—

7, FONDECUN

\ FONDO DE DESARROLLO DE
l PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD



@ '
N y
o. . o« FONDECU
FONDO DE DESARROLLO DE
/ ' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

CONTENIDO

INTRODUCCION ... 5
1. CONTEXTO INSTITUCIONAL .....ooiiiieieiiiieieistie sttt 6
1.1. IVIISTON ..ttt 6
1.2. VISION ..ottt sttt 6
1.3. Objetivos INSHIUCIONAIES ........cvceieiecieieisceccte e 6
14. FUNCIONES ...ttt 7
1.5. RESEAA HISTOMCA. ....vvvviceccteies ettt s s s 8
1.6. Estructura OrganizaCional.............cccccueueveieiiieiccces sttt bbb 9
1.7. OFgANIGIAMA ...ttt 10
1.8. CONEXO ATCRIVISHICO ... 10
1.8.1.  Periodos Institucionales con TRD .........ccerirrinnieresee e 11

2. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL... 12
2.1. Compilacién de la Informacion INSHIUCIONAL...........ccocviiceiiccccc e 13
2.2. Mesas de Trabajo COn DEPENAENCIS.........c.cviueuriiieirieieirieie e 17
2.3. Elaboracién de Cuadro de Clasificacion Documental.............ccoverirninnnsnieesiessseenenns 18
2.3.1.  Codificacion de series y subseries dOCUMENTAIES..........cvirrrriiieirieirireeeseese s 20
2.3.2.  Conformacion de series y subseries doCUMENTAIES..........cccveriivirecenssrceeeee s 21
2.3.3.  Control de series y subseries doCUMENLAIES............cevirruriirririeereereee s 21

24. Elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental ...........cccoeevviiiccesnnseceeeesssseenas 34
2.5. Valoracion DOCUMENEAL..........c.cueurriiieieieie sttt 36
2.5.1.  ValOreS PrIMAMOS .....cvveveveeeirisirieseieeeteteess st sseee s sttt s s s s ss et et ss s ss e ses et eseseses s s snnis 37
2.5.2.  ValOres SECUNAAIIOS. ......c.cuiuririiireirieieteisi sttt sttt s s se et s s s st se s s e snns 40
2.5.3.  Criterios para la conservacion total..............ccccceereiiiecicicee e 42
2.5.4.  Criterios y Metodos de SEIBCCION .........euvviveeriiirisiiiriseereei s 43
2.5.5.  Criterios para la eliminacion docUMENtal ...........cccoveerierieree s 45
2.5.6.  Criterios para la reproducCion tECNICA..........c.oiururiiiririierere s 49
2.5.7.  Identificacion de archivos relativos a derechos humanos ... 52

2.6. Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y Aplicacion............... 53

3. ARMONIZACION CON LOS DEMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS .....ovvveeirneerveeesseeereee 54

% .7
@Cﬂﬁ?mggjg Torre A,Piso 21  § © W @fondecunoficial _%"’“ GO]_’)QI' NACION de
¢ (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecungovco Y Cundinamarca




N2
FONDO DE DESARROLLO DE
/ \ PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

\

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO.......ccutiiiiiiiiiiieeieiiesie sttt ssensensns 55
LISTADO DE ANEXOS........oooiiiiiiieiietiesie ettt 55

Contactenos e . s
© Av-cral0#28-49Torre A Piso 21 § @ w @fondecunofical [ g CGOIﬁ(%_I'HaCIOIldc
¢ (57)1-2432328- 2432806 ® www.fondecun.gov.co \ Sood 4 uilnamarca




@ '
N y
o. . o« FONDECU
FONDO DE DESARROLLO DE
/ ' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

LISTA DE TABLAS
Tabla 1. Actos administrativos que soportan la actual estructura organica de la entidad ............... 13
Tabla 2. Codificacion dEPENAENCIAS ..........cccceviriiiiiiie e 13
Tabla 3. Actos administrativos que soportan series y subseries en FONDECUN...........co.ccoovvvee.e. 14
Tabla 4. Procesos y procedimientos FONDECUN ...........ccooovveeoorreeeinneeecseneeeeesseeeesssseee s 16
Tabla 5. Muestra de la codificacion de series documentales .............cccoevcevcercecccecieeeeen 20
Tabla 6. Muestra de la codificacion de subseries documentales .............cccceeeeveeiecieieieiniereenn, 20
Tabla 7. Control de series documentales entre versiones de TRD ..........ccccccceeeenninninisieinieinnenn, 21
Tabla 8. Control de subseries documentales entre versiones de TRD..........ccccceeeeveeciviinieennnn, 25
Tabla 9. Normatividad aplicable para determinar tiempos de retencion documental ...................... 37
Tabla 10. Ejemplos de series y subseries identificadas con valores primarios ..........ccccocoeveviennne. 39
Tabla 11. Criterios de valor para la disposiCion final ..............cccoevviiriiicccccceeeeeee e 41
Tabla 12. Series / Subseries con disposiCiOn de SEIECCION ..........ccvevvvririeieeeeeeeeeee e 44
Tabla 13. Justificacion para series / subseries de eliminacion documental............ccccoeccciiiinnnnne, 46
Tabla 14. Metadatos minimos para reproducCion tECNICA ............cerrririeieeeeeeeeee e 50
Tabla 15. Articulacion de la TRD con los demas instrumentos archivisticos...........cccccovvviiviiinnnnne, 54
LISTA DE ILUSTRACIONES
llustracion 1. Organigrama FONDECUN..............ccoovrveemsmeeeeeseeeesesseeeessseseesssesssssessesssssssssessnnnees 10
llustracion 2. Periodos institucionales de FONDECUN VS. TRD.........ovvueveiereeneeereeeeeseeessseseneeas 12
llustracion 3. Mapa de procesos FONDECUN ..o s sesese e 15
Contactenos ; P s A
@ v-oral0#28-49 Tore A Piso 21 | § @ w @ondecuncfice Stfra C(:O].:i:.r 1NACION e
¢ (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecun.gov.co \ Sooe 4 Allll_ Inamarca




'

”

, o. . ‘o FONDECUN
FONDO DE DESARROLLO DE

/ A PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

INTRODUCCION

El Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN, es una empresa industrial y
comercial descentralizada del orden departamental, con personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera y patrimonio independiente, vinculado a la Secretaria de Planeacion de la
Gobernacion de Cundinamarca, de conformidad con lo establecido en el Decreto 0431 de 2020. De
igual forma, tiene como misidn el impulso al desarrollo socioecondmico del pais y en particular, del
Departamento de Cundinamarca, a través de la preparacion, evaluacion, estructuracién, promocion
y ejecucion de proyectos.

En ese contexto, la entidad cumple funciones publicas al desarrollar su misionalidad en pro del
desarrollo del departamento y de la Nacion, por lo cual es sujeto obligado de cumplimiento de la Ley
594 de 2000 y deméas normas que la complementan.

Es asi como la mencionada Ley en su articulo 24 dispone la obligatoriedad de contar con las Tablas
de Retencion Documental — TRD para las entidades del Estado, con el fin de disponer
adecuadamente sus archivos al servicio de la ciudadania en general, en cumplimiento del articulo
74 de la Constitucion Politica de Colombia. De forma adicional, el Decreto 1080 de 20152 en su
articulo 2.8.2.5.8., menciona los instrumentos archivisticos para la gestion documental, entre los que
incluye la TRD y a través del Acuerdo 001 de 20243 del Archivo General de la Nacién dispone el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Al respecto, es imperioso indicar que FONDECUN cuenta con TRD aprobadas y convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivo de Cundinamarca, mediante certificado emitido el 27 de
diciembre de 2019, las cuales fueron objeto de aplicacion hasta su reestructuraciéon organico
funcional ocurrida en octubre de 2020 mediante el Acuerdo 003 de 20204 de FONDECUN. Conforme
a lo anterior, se hizo imprescindible actualizar las Tablas de Retencion Documental de conformidad
con lo indicado en numeral 1 del articulo 5.1.4.1. del Acuerdo 001 de 2024 del AGN. Para ello, se
llevaron a cabo mesas de trabajo con las dependencias productoras, con el fin de reflejar la
documentacion contenida en sus funciones asignadas y posibilitar la gestion y administracion de los
archivos entre sus diferentes fases.

Por consiguiente, en el presente documento se consolida la informacién que sirve como insumo para
que el grupo evaluador de instrumentos archivisticos del Consejo Departamental de Archivo de
Cundinamarca comprenda el contexto del instrumento actualizado por FONDECUN.

1 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

2 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

3 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

% Por el cual determina la organizacion interna del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca FONDECUN y
se dictan otras disposiciones
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1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

Para llevar a cabo la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Fondo de Desarrollo
de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN es imperioso conocer el contexto institucional que
permita conocer el horizonte que se ha trazado la alta direccién a través de su Junta Directiva,
comprender su misionalidad, conocer su conformacién y funcionamiento interno, lo que
sustancialmente se vera reflejado en la informacidn contenida en los documentos, que permitiran
una adecuada y efectiva toma de decisiones, a la vez que alimentara el patrimonio documental y
cultural de la Nacion.

1.1. Misién

Es mision de FONDECUN desarrollar su objeto como empresa especializada en la estructuracion,
gerencia, administracion y desarrollo de proyectos de inversion, orientada al cumplimiento de
politicas y metas organizacionales, a través de procesos eficientes, efectivos y transparentes que
garanticen satisfaccion y generen valor publico, para sus clientes, contribuyendo de esa manera al
desarrollo socioecondémico del Departamento de Cundinamarca y del pais.

1.2.Vision

Para el 2036 el Fondo de Desarrollo de Proyectos Cundinamarca estara posicionada como una de
las mejores empresas en estructuracion y gerencia integral de proyectos a nivel departamental y
nacional, con fortaleza financiera e institucional para contribuir con el desarrollo socioeconémico del
pais.

1.3. Objetivos Institucionales

e Ser agente en cualquiera de las etapas del ciclo de proyectos mediante la identificacion,
programacion, estructuracion, administracion, instruccidn, gerencia, validacion y evaluacion
de proyectos con entidades del orden municipal, distrital, departamental, nacional y
multilateral.

e Ser agente del Departamento de Cundinamarca, como estructurador o evaluador de
proyectos, segun corresponda, relativos a las asociaciones publico-privadas, en los términos
legales.

e Fomentar la incorporacién de capitales privados a proyectos de inversién de beneficio
publico, que busquen el mejoramiento integral de las condiciones de vida de los
cundinamarqueses, mediante la generacion de estrategias, instrumentos y mecanismos de
relacionamiento entre la Administracién Departamental y sus entidades descentralizadas
con el sector privado, generando las condiciones de confianza necesarias para la
estructuracion de proyectos y su posterior desarrollo.
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e Desarrollar, celebrary ejecutar todos los actos, negocios y operaciones que sean necesarias
e inherentes de la prestacion de los servicios relacionados con las diferentes etapas del ciclo
de proyectos de que trata el numeral anterior.

e Celebrar convenios y/o contratos interadministrativos con entidades de diverso orden con el
objeto de canalizar y ejecutar recursos orientados al desarrollo humano integral y de
desarrollo sostenible.

e Contribuir al fortalecimiento institucional de diferentes entidades publicas, mediante la
capacitacion, asesoria, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion a los programas y
proyectos que se encuentren contemplados dentro de su Plan de Desarrollo o Plan
Estratégico.

e Lograr una efectiva fidelizacién de los clientes y avanzar en una mayor participacion en el
mercado.

e Contribuir en el desarrollo integral del ser humano y del entorno corresponsabilidad social y
empresarial.

1.4.Funciones
Son funciones del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca:

1. Estructurar proyectos y prestar asesoria técnica, administrativa y financiera respecto de los
mismos.

2. Promover la estructuracion de proyectos inherentes a las asociaciones publico privadas y
prestar asesoria a las entidades territoriales en la estructuracion o evaluacion de tales
proyectos, segun corresponda conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

3. Evaluar y validar proyectos en cuanto a su disefio, definicién del modelo financiero y
optimizacion de recursos.

4. Promover, estructurar, gerenciar, administrar, ejecutar, evaluar y liquidar proyectos que
tengan cono fuente de financiacién recursos con entidades del orden nacional, internacional
o territorial atendiendo su negociacién, planeacion, ejecucion seguimiento, evaluacion,
liquidacién y metodologia de seleccion.

5. Ejercer como consultor de proyectos especiales para entidades publicas y privadas.

6. Realizar las gestiones que sea necesarias para la estabilidad financiera de FONDECUN y
de los proyectos que gerencie, administre o ejecute.

7. Celebrar contratos y/o convenios con entidades del orden nacional, departamental, distrital,
municipal y territorial para gerenciar y administrar recursos destinados a la ejecucion de
proyectos y para el desarrollo del esquema de la gerencia de proyectos.

8. Prestar asesoria y asistencia técnica a entidades publicas y privadas de todo orden en
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materias relacionadas con la estructuracion, ejecucion, seguimiento, validacion y evaluacion
de proyectos.

9. Realizar inversiones de portafolio con los recursos que reciba en desarrollo de su mision,
vision y objetivos.

10. Adquirir, enajenar, gravar y limitar el derecho que tenga sobre los bienes de su propiedad o
a cargo, cuando sea necesario o conveniente para el cumplimiento de su misién, vision y
objetivos.

11. Invertir los excedentes de tesoreria con fines de rentabilidad y dentro de las politicas
establecidas por la junta directiva.

12. Prestar asesoria, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion a las entidades del orden
nacional, departamental, distrital, municipal y territorial en el diagnostico y valoracion de sus
activos y sobre aquellos temas relacionados con su desarrollo institucional.

13. Actuar en la estructuracion, modelacion financiera, disefio, ejecucién, operacion,
seguimiento, evaluacion, revision y validacion de todas las modalidades de asociacion
existentes en la juridicidad colombiana, tales como. Alianzas publico privadas, contratos
plan, ciencia, tecnologia e innovacion y de todas aquellas que se creen por via normativa.

14. Gestionar con los fondos financieros cualquier servicio que requieran sus clientes, en favor
de las obras o proyectos que sean de su competencia en desarrollo de sus funciones.

15. Las demas funciones que sefialen las leyes, ordenanzas o decretos acordes con de su
mision y objetivos.

1.5.Reseiia Historica

El Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN se creé mediante el Decreto
Ordenanzal 00275 de 20085 como una entidad descentralizada de orden departamental que cuenta
con personeria juridica y autonomia administrativa, financiera y de patrimonio independiente. Sin
embargo, su vinculacién con la Gobernacion de Cundinamarca se da a través de la Secretaria de
Planeacion.

El objetivo principal de FONDECUN es promover el desarrollo socioecondmico del departamento de
Cundinamarca mediante la planificacion, evaluacién y financiamiento de inversiones publicas
directas, asi como la organizacion, promocién y ejecucion de proyectos, la mayoria de los cuales
son competencia del Departamento y que estan incluidos en los objetivos del Plan de Desarrollo. En
consecuencia, gestiona fondos, administra recursos, brinda orientacion y capacitacion
administrativa, financiera y presupuestaria a las entidades territoriales departamentales y locales, a
sus entidades descentralizadas y a otros clientes publicos. Del mismo modo, financia el desarrollo
de proyectos publicos, gestiona la deuda, opera tanto sobre bienes muebles como inmuebles y

5 Por el cual se crea el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN - y se dictan otras
disposiciones.
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ofrece servicios para la racionalizacion, utilizacion y optimizacion de las actividades financieras
relacionadas con estas, en beneficio de las entidades publicas del Departamento de Cundinamarca.

A partir de alli, la entidad ha funcionado basado en la composicion de la junta directiva la cual ha
evolucionado a través del tiempo mediante el Decreto Ordenanzal 0005 de 2013¢; asi mismo,
establecio su Estatuto Basico mediante el Decreto Ordenanzal 0264 de 20167 y que fue
posteriormente modificado en el Decreto Ordenanzal 0431 de 20208.

Pese a los cambios suscitados entre las normativas mencionadas anteriormente, fue necesario que
la entidad se organizara internamente para mejorar su desempefio y asi cumplir con los objetivos,
mision y funciones misionales establecidas, por lo que a través del Acuerdo 003 de 2020° determind
su estructura interna y asigno funciones a cada dependencia.

Los cambios a través de su historia han sido imperiosos para que el Fondo cumpla con su proposito,
lo que ha contado con el aval de la Secretaria de la Funcién Publica de la Gobernacion de
Cundinamarca y que permite se ejecuten y lleven a buen término los proyectos y programas de
inversion en pro de satisfacer las necesidades sociales y econdmicas, contribuyendo asi al desarrollo
del Departamento de Cundinamarca.

1.6. Estructura Organizacional

Considerando lo expuesto en el apartado anterior, se establece que la estructura organico funcional
sobre la que funciona actualmente el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca, es la que
se encuentra dispuesta en articulo primero del Acuerdo 003 de 2020 de FONDECUN:

1. Gerencia General
1.1. Oficina de Control Interno
1.2. Oficina Asesora Juridica
2. Subgerencia Técnica
3. Subgerencia Administrativa y Financiera

Es asi como se establece que la estructura organica actual cuenta con cinco dependencias
productoras y su distribucidén por niveles de autoridad parte desde la Gerencia General, del cual
dependen dos oficinas asesoras y dos subgerencias.

& Por el cual se modifica la estructura organica del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca y se dictan
otras disposiciones.

7 Por el cual se adopta el Estatuto Basico del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN.

8 Por el cual se adopta el Estatuto Basico del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN.

9 Por el cual determina la organizacion interna del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN y
se dictan otras disposiciones.
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1.7.0rganigrama

Conforme a la estructura organica que se establecio en el Acuerdo 003 de 2020 de FONDECUN, se
establece que la entidad tiene solamente cinco dependencias a las cuales se les han asignado las
funciones que permiten el cumplimiento de los objetivos institucionales.

llustracién 1. Organigrama FONDECUN

(60)| cErENCIA GENERAL

JEFE OFICINA ASESORA JEFE OFICINA ASESORA

L g Oficina Asesora
Oficina Asesora Juridica de Control Interno
Subgerencia _ Subgerencia
Técnica Administrativa y Financiera

|

@ Financiera @ Talento Humano
b Ny ) Recursos

Gestion Documental
=

Fuente: FONDECUN

Sin embargo, el organigrama de la entidad dispuesto en la pagina web, se visualizan tres (3)
dependencias que pertenecen a la Subgerencia Administrativa y Financiera las cuales soportan las
actividades que tiene a cargo la dependencia; pero es pertinente mencionar que no se encuentran
constituidas formalmente como grupos internos de trabajo, ni mediante un acto administrativo, por lo
cual estas areas se reflejan dentro de la TRD de su respectiva unidad administrativa.

1.8. Contexto Archivistico

La entidad en sus 16 afios de trayectoria y en el ejercicio de sus funciones, ha producido una serie
de documentos administrativos y técnicos que hacen parte de su memoria institucional. En
consecuencia, el archivo total de la entidad cuenta con una volumetria aproximada de 1.150 metros
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lineales en soporte papel. Como parte de su evolucion, solo hasta la presente vigencia la entidad
encamina sus esfuerzos a producir documentos de archivo electrénicos, para lo cual la Subgerencia
Administrativa y Financiera ha propuesto al Comité Institucional de Gestion y Desempefio la
adquisicion de una solucién tecnologica que facilite la gestion documental en la entidad.

Por ello, durante la etapa de recopilacién de la informacion y analisis que se realizé con el fin de
actualizar las TRD, se identific uno a uno los cambios internos generados en la estructura organica
de la entidad, asi como la identificacion de produccién documental electrénica que se viene
produciendo en las dependencias.

Lo anterior, atiende a la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental, de conformidad con lo
indicado en el articulo 5.1.4.1. del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el cual indica los casos en los
cuales debe realizarse una actualizacion al instrumento, por lo cual para FONDECUN, aplican los
siguientes numerales:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

(...)

4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.

(...)

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se han cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los
tiempos de retencién documental y disposicion final de las series y subseries documentales;
o por la identificacidn de series y subseries documentales relativas a los Derechos Humanos
— DDHH vy al Derecho Internacional Humanitario — DIH que no habian sido identificadas
anteriormente como tales.

En consecuencia, dada la reestructuracion de la Entidad acaecida en el afio 2020, la actualizacién
de la TRD era inminente para dar el tratamiento a los documentos producidos por cada una de las
dependencias.

1.8.1. Periodos Institucionales con TRD

FONDECUN ha llevado a cabo la formulacién y aplicacion de TRD en sus dependencias a través de
las diferentes estructuras organicas por las cuales ha evolucionado, asi:
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llustracion 2. Periodos institucionales de FONDECUN Vs. TRD

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3 (Actual)
TRD V1 TRD V2 TRD V3
Y \
‘Veestruduracwn Veestructuracién ‘
organica TRD V2 orgénicg
FONDECUN FONDECUN

*16/0ct/2008: *13/Dic/2011: *04/Ene/2013: *18/Jul/2019 ©28/0ct/2020: *05/Nov/2024
Decreto Ordenanzal Aprobada por el Decreto Ordenanzal Aprobada por el Acuerdo 003 de Aprobada por el
00275 de 2008 Comité de Archivo y 0005 de 2013 Comité de Archivo y 2020 Comité Institucional

adoptada mediante adoptada mediante de Gestion y

Resolucion 044 de Resolucién 026 de Desempefio}

2011 2020 «En proceso de
©24/Nov/2011: ©27/Dic/2019 convalidacién

Aprobada por el Convalidada por el

Consejo Consejo

Departamental de Departamental de

Archivo de Archivo de

Cundinamarca Cundinamarca

mediante Acuerdo

022

Considerando la informacion anterior, se indica que la presente version dispuesta para la
convalidacion se configura como la versién 3 para el periodo institucional 3 de FONDECUN que
aplica desde el 28 de octubre de 2020 a la actualidad.

Los cambios reflejados en cada una de las versiones de la TRD, en cuando a origen o eliminacién
de series y subseries, cambios en valoracién o tiempos de retencion, podran ser consultadas en el
numeral 2.3.3. de este documento.

2. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de FONDECUN se contemplaron los
lineamientos emitidos en el articulo 4 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién,
para lo cual se surtieron las siguientes actividades:

e Compilacion de la informacién institucional

e Mesas de trabajo con dependencias

e Elaboracion de Cuadro de Clasificacién Documental
e Construccion de las Tablas de Retencion Documental
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e Valoracion documental para tiempos de retencion y disposicion final

e Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y aplicacion

2.1.Compilacioén de la Informacion Institucional

Tomando como base la informaciédn institucional incorporada en la parte inicial de este documento,
se procedi6 a recopilar los documentos que aportan informacién fundamental para actualizar la TRD,
tales como Decretos Ordenanzales y Acuerdos que permitieran comprender la estructura orgénica
de la entidad y su evolucion en el tiempo; asi mismo, a partir de Resoluciones, los procesos y
procedimientos con los que cuentan las dependencias, se soporto la definicion de las series,
subseries y tipos documentales.

Tabla 1. Actos administrativos que soportan la actual estructura organica de la entidad

ACTO ; 2 FECHA DE

ADMINISTRATIVO EPIGRAFE DEL DECRETO O RESOLUCION EXPEDICION

Decreto Ordenanzal | Por el cual se crea el Fondo de Desarrollo de Proyectos de 16/10/2008

00275 de 2008 Cundinamarca — FONDECUN y se dictan otras disposiciones.
Por el cual determina la organizacién interna del Fondo de

Acuerdo 003 de 2020 | Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca FONDECUN vy se dictan | 28/10/2020
otras disposiciones.

Resolucion 041 de Por medio de la cual se modifica y adopta el cddigo para las

2022 unidades productoras de tipos documentales, al interior del Fondo | 20/09/2022
de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN.

A partir de la informacion obtenida de la estructura organica de la entidad, se procedi6 a confirmar
la codificacion de las dependencias dispuesta en la Resolucion 041 de 2022, para la cual se asigné
un numero consecutivo de tres digitos y de 10 en 10 basado en el orden jerarquico de dichas
unidades partiendo del numero 100. De acuerdo con lo mencionado anteriormente, se define la
codificacién de dependencias, asi:

DEPENDENCIA cODIGO
1. Gerencia General 100
1.1. Oficina de Control Interno 110
1.2. Oficina Asesora Juridica 120
2. Subgerencia Técnica 200
3. Subgerencia Administrativa y 300
Financiera
Contactenos
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Un ejercicio que soporta la creacion de algunas series y subseries también se encuentra en los actos
administrativos que emite la entidad, donde se fijan pautas, funciones y responsabilidades para la
ejecucion de las funciones asignadas en el Acuerdo que determind la estructura organica de
FONDECUN, asi como del cumplimiento de otra normativa nacional y departamental que obliga a
las entidades publicas o aquellas privadas con funciones publicas, a contar con ciertos organismos
colegiados que apoyen la toma de decisiones. En consecuencia, para el Fondo se ha encontrado las
siguientes resoluciones que cumplen este propdsito:

Tabla 3. Actos administrativos que soportan series y subseries en FONDECUN

ACTO ; 2 FECHA DE
ADMINISTRATIVO EPIGRAFE DEL DECRETO O RESOLUCION EXPEDICION
Por el cual se adopta el manual de contratacién del Fondo de
Acuerdo 006 de 2023 Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca - FONDECUN. 2611212024
Resolucion 049 de | Por la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral en el 29/09/2015
2015 Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.
Resolucion 060 de | Por la cual se constituye el Comité Paritario de Seguridad y Salud
. 28/11/2015
2015 en el Trabajo.

Por la cual se integra y establece el reglamento de funcionamiento
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Fondo de | 15/07/2019
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN.

Por la cual se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema
Contable del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca—| 16/09/2019

Resolucion 016-1 de
2019

Resolucion 029 de

2019 FONDECUN,
Resolucion 033 de | Por medio de la cual se conforma el Comité de Contratacion ,del 97/09/2019
2019 Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca— FONDECUN.

Por la cual se adopta el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo en el del Fondo de Desarrollo de Proyectos de| 30/12/2020
Cundinamarca — FONDECUN y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se deroga la Resolucion No. 041 del 08 de noviembre de
2019, se crea, integra y establece el reglamento de funcionamiento
del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del| 20/08/2021
Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN
y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se expide el Manual especifico de funciones y de
Resolucion 046 de | competencias laborales para los empleos publicos del Fondo de
2022 Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN y de
dictan otras disposiciones.
Resolucion 053 de Por medio’ de la cual se adopta el Manual de Supervisién e
2022 Interventoria del Fondo de Desarrollo de Proyectos de| 21/12/2022
Cundinamarca — FONDECUN.
Resolucion 043 de | Por medio del cual se adopta el Manual de Gerencia del Fondo de 19/12/2023
2023 Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN.

Resolucion 046 de
2020

Resolucién 018 de
2021

26/10/2022
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ACTO 0 4 FECHA DE
ADMINISTRATIVO EPIGRAFE DEL DECRETO O RESOLUCION EXPEDICION
Por la cual se reglamentan las instancias de gestion para los
Resolucion 016 de | procesos contractuales que se rigen bajo normas de derecho 26/02/2024
2024 privado y se determinan sus funciones.
(Creacion de Comité Asesor y Evaluador y Comité de Negocios)
Por medio de la cual se conforma el Comité de Conciliacion del
Resolucién 031 de | Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca — FONDECUN, 25/06/2024
2024 adopta su nuevo reglamento y se derogan las Resoluciones 027 de
2012, y 046 y 047 de 2018.

Otro mecanismo que soporta la producciéon documental es la cadena de valor que genera cada
proceso de la entidad, el flujo de trabajo y los responsables asignados a cada uno de ellos, por lo
cual se identificd que en la entidad funcionan actualmente nueve (09) procesos y que se encuentran

distribuidos asi:

llustracion 3. Mapa de procesos FONDECUN

estructuracion, gerencio y administracion de proyectos

Necesidad y expectotivo de las partes interesadas para los servicios de

ESTRATEGICO
Planeacidn Estratégica Gestion Comercial
eg y de Comunicaciones

MISIONAL
Estructuracion, Gerencia y
Administracion de Proyectos

Gestion Administrotivo Tecnologico . 2 - .
bprap-sessiey S Gestion Financiera
Gestion de

Atencion al Usuario

bestion de Benestor y
(el Tolento Humano

Gestion Juridica y Contractual

° @ Evoluacion Independiente

Optimo estado de satisfaccion de necesidades y expectativas de los
partes Interesadas para los servicios de estructuracion, gerencia y
administracion de proyectos

Fuente: FONDECUN

Contactenos f 3 1A
@ M-ral0# 2849 Torre A Piso2] | § @ w @ondecunofcil =N CGO%maCIOHd"
¢ (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecun.gov.co *uw;“ / mllnamarca



<+ FONDECUN

L2
A FONDO DE DESARROLLO DE

z

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

A partir de ahi se estructuran los procedimientos que se encuentran inmersos en cada proceso del
mapa; alli se decantan los documentos que se generan en cada una de las actividades y que
conducen a la conformacién de los expedientes que conforman la memoria archivistica de la entidad.

En consecuencia, al revisar el mapa de procesos se ha podido establecer que en FONDECUN se
encuentran establecidos actualmente cincuenta y seis (56) procedimientos los cuales se encuentran

distribuidos asi:

Tabla 4. Procesos y procedimientos FONDECUN

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Planeacion estratégica

PE-PR-01 Planeacion estratégica

PE-PR-02 Formulacién, aprobacién, ejecucion y seguimiento del plan de
accién

PE-PR-03 Procedimiento de empalme

Gestién comercial y de

GCC-PR-01 Gestion comercial

comunicaciones

Estructuracion EGAP-PR-01 Planeacién del convenio y contrato interadministrativo
erencia ' EGAP-PR-02 Desarrollo integral de los proyectos y/o contratacion derivada

gdministr;/cién de EGAP-PR-03 Ejecucion y seguimiento de convenios o contratos

proyectos interadministrativos

EGAP-PR-04 Novedades en la ejecucion de la contratacion

Gestion administrativa,
tecnoldgica y de
recursos fisicos

GA-PR-01 Control de documentos

GA-PR-02 Actualizacion TRD

GA-PR-03 Creacion y conformacion de expedientes

GA-PR-04 Eliminacién de documentos

GA-PR-05 Solicitud préstamo de documentos de archivo

GA-PR-06 Guia para transferencia documental

GA-PR-07 Soporte técnico al usuario

GA-PR-08 Mantenimiento

GA-PR-09 Registro y creacién de usuarios

GA-PR-10 Gestién de documentos electrénicos y digitalizados

GA-PR-11 Inventarios

Gestion financiera

GF-PR-01 Pago de desembolsos

GF-PR-02 Pago de impuestos

GF-PR-03 Registro de convenios y contratos

GF-PR-04 Rendimientos financieros

GF-PR-05 Conciliaciones bancarias

GF-PR-06 Elaboracién estados financieros

GF-PR-07 Cuentas por pagar

GF-PR-08 Elaboracién y consolidacién informe ejecucién presupuestal

GF-PR-09 Gestion presupuestal
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PROCESO PROCEDIMIENTO
GF-PR-10 Expedicién y liberacion de CDP
GF-PR-11 Expedicion y liberacion de RP

AU-PR-01 Correspondencia

GTH-PR-01 Liquidacién némina

GTH-PR-02 Elaboracidn plan institucional de capacitacioén y bienestar social
GTH-PR-03 Desvinculacién de personal

GTH-PR-04 Administracion hojas de vida

GTH-PR-05 Gestién en seguridad y salud en el trabajo

(GTH-PR-06 Reporte e investigacion de accidentes y enfermedades laborales
GTH-PR-07 Rendicién de cuentas

GTH-PR-08 Comunicacion, participacion y consulta

GTH-PR-09 Conformacion y funcionamiento Comité de Convivencia Laboral
GJC-PR-01 Defensa judicial — demandado

GJC-PR-02 Pago de sentencias y conciliaciones

GJC-PR-03 Licitacion publica regida por el EGCAP

GJC-PR-04 Convocatoria por concurso

GJC-PR-05 Invitacién publica

GJC-PR-06 Oferta dindmica

Gestion juridica y GJC-PR-07 Contratacién directa

contractual GJC-PR-08 Liquidacion de contratos estatuto general de contratacion
GJC-PR-09 Modificaciones contractuales

GJC-PR-10 Defensa judicial — demandante

GJC-PR-11 Expedicién de resoluciones

GJC-PR-12 Concurso de méritos regido por el EGCAP

GJC-PR-13 Contratacién minima cuantia EGCAP

GJC-PR-14 Seleccion abreviada regida por el EGCAP

Evaluacion EI-PR-01 Auditorias internas

independiente EI-PR-02 Acciones correctivas y preventivas

Gestion de atencion al
usuario

Gestion de bienestary
del talento humano

2.2.Mesas de Trabajo con Dependencias

Considerando que la informacién relacionada con la importancia de la creacion de cada una de las
series y subseries, y la normatividad que la soporta es de conocimiento propio de cada dependencia,
fue necesario adelantar mesas de trabajo con el objetivo de revisar minuciosamente la conformacion
de cada una y definir adecuadamente los tipos documentales, asi como indicar los formatos
electronicos en los que se produce la documentacion; asi mismo, se pudo establecer con los
productores lo relacionado a la valoracion documental para definir los tiempos de retencién y las
disposiciones finales. En consecuencia, para ello se levantaron actas de revision y aprobacion de la
TRD.
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2.3.Elaboracion de Cuadro de Clasificacion Documental

El cuadro de clasificacion documental - CCD como instrumento archivistico, se elabora a partir de
las diferentes reuniones sostenidas con los productores documentales de las cinco (5) dependencias
que componen la entidad.

Este instrumento obedece a la estructura establecida por el Archivo General de la Nacion, de forma
unificada y su diligenciamiento obedece el organigrama de la entidad y su produccion documental
decantada en series y subseries.

A continuacion, se presenta el formato de Cuadro de Clasificacién Documental adoptado por
FONDECUN, el cual esta aprobado y publicado dentro del Sistema de Calidad de la entidad bajo el
codigo GA-FR-31 version 0; es pertinente indicar que, se tomod como referencia el modelo propuesto
por el Archivo General de la Nacion de Cuadro de Clasificacion Documental unificado, en el cual se
incluyen los actos administrativos que soportan las series/subseries, y actia como cuadro resumen,
a la vez que facilita la inscripcion al Registro Unico de Series Documentales — RUSD. Se explica su
diligenciamiento a continuacion.

llustracion 4. Formato de Cuadro de Clasificacion de FONDECUN

'l¢ , PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA, TECNOLOGICA Y RECURSOS FiSICOS Cédigo: GA-FR-31

[ TG ] meclm Version: 01
'\ " o CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD Vigencia:

- o 120612024

ENTIDAD PRODUCTORA: [ FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

INSTRUMENTO AL QUE APLICA: | TRD [ [ ww [PERIODO AL QUE APLICA: |
ACTO FUNCIONES CODIGO UNIDAD UNIDAD gggliﬁ OFICINA  (CODIGO SERIE CODIGO |  SUBSERIE R:;Emg" Rﬂi’mg" DISPOSICION REPROGRAFIA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA | Lo ) o o ) | PRODUCTORA | SERIE | DOCUMENTAL |SUBSERIE| DOCUMENTAL | oo | covron | FINAL

ENTIDAD PRODUCTORA: En este caso es el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

INSTRUMENTO Y PERIODO AL QUE APLICA: Se proporciona para tener una perfecta armonia
entre el instrumento principal y su periodo productor al que aplica.

ACTO ADMINISTRATIVO: Se consignan las normas (Constitucion, Leyes, Decretos, Resoluciones,
entre otros) que sustentan la serie o subserie.

FUNCIONES: Se amplia la informacién de la funcién que sustenta la produccién de la serie o
subserie.

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Digitos que identifican la dependencia de mayor jerarquia
asociada a la oficina productora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la dependencia(s) de mayor jerarquia dentro de la
estructura organica de la entidad de acuerdo con los actos administrativos.
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CODIGO OFICINA PRODUCTORA: Digito que identifica la dependencia que produce la
documentacion.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la dependencia que produce la documentacion.
CODIGO SERIE: Niimero consecutivo que se asigna a la serie documental.

SERIE DOCUMENTAL: Nombre que recibe el conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, producidas por un mismo sujeto productor, como resultado de su gestion.
Ejemplo: Actas.

CODIGO SUBSERIE: Niimero consecutivo que se asigna a la subserie documental.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Nombre del conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie documental. Ejemplo: Actas del Comité de Convivencia Laboral.

RETENCION ARCHIVO DE GESTION: Tiempo en afios que la serie o subserie permanecera en el
archivo de gestion de la oficina productora.

RETENCION ARCHIVO CENTRAL: Tiempo en afios que la serie o subserie permanecera en el
archivo central de la entidad.

DISPOSICION FINAL: Decision de la valoracion hecha a las series o subserie con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion en medio tecnoldgico.

REPROGRAFIA: Técnica que se aplicara a las series 0 subseries marcadas en la tabla de retencion
documental con esta condicion.

APROBACION (ORGANO): Comité de archivo o quien haga sus veces que da aprobacion a la Tabla
de Retencion Documental para presentacién a la instancia de convalidacion y el acta mediante la
cual se aprueba.

APROBACION (FECHA): Fecha en la que el comité de archivo o quien haga sus veces, aprueba la
Tabla de Retencién Documental.

FIRMA: Se incluyen las firmas del lider de gestion documental, y el Subgerente Administrativo y
Financiero, como responsables del proceso en la entidad.

NOMBRE: Se incluyen los nombres de las personas responsables del proceso en la entidad (lider
de gestion documental y el Subgerente Administrativo y Financiero).

CARGO: Se incluyen los cargos de las personas responsables del proceso en la entidad (lider de
gestién documental y el Subgerente Administrativo y Financiero).

CALIDAD: Se incluye el rol o tipo de representacidn en la entidad por parte de los responsables del
proceso de gestion documental.

CONVALIDACION (ORGANO): Nombré del organismo o comité que realiza la convalidacion de la
Tabla de Retenciéon Documental, y el acta o acto administrativo mediante el cual se aprueba.

CONVALIDACION (FECHA): Fecha en la que el organismo o comité competente, convalida la Tabla
de Retencidén Documental.
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2.3.1. Codificacion de series y subseries documentales

Para la codificacion de las series documentales se asign6 un numero consecutivo de dos digitos,
iniciando en 01 de forma ascendente hasta X; esta codificacion se asigno posterior a realizar una
ordenacion alfabética de esta jerarquia documental, para evitar incidir en errores en cuanto a
denominaciones repetitivas. Es pertinente indicar que, no se tuvo en cuenta la codificacion asignada
ala version 1 de la TRD, por lo cual se emplea una codificacién nueva.

Tabla 5. Muestra de la codificacion de series documentales

SERIE coDIGO
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01
ACTAS 02
ACTOS ADMINISTRATIVOS 03
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 04
CIRCULARES 05
COMPROBANTES CONTABLES 06
CONCEPTOS 07

Para la codificacion de las subseries documentales se asigné un nimero consecutivo iniciando en
01 de forma ascendente hasta X, dentro de cada una de las series; es decir, que a cada agrupacion
de subseries que pertenecen a una misma serie se inicia en 01. Al igual que las series, posterior a
realizar una ordenacién alfabética de esta jerarquia documental dentro de la serie, se asignd la

codificacion.
Tabla 6. Muestra de la codificacion de subseries documentales
SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Cumplimiento 01
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Grupo 02
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutela 03
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones Populares 04
ACTAS 02 Actas de Eliminacién Documental 01
Actas de Entrega de Elementos de
ACTAS 02 Proteccion Personal L
ACTAS 02 Actas de Seguimiento a Proyectos 03
ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Acuerdos 01
ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Resoluciones 02
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2.3.2. Conformacion de series y subseries documentales

Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la integridad de los
expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de un tramite hasta su resolucion
definitiva, de acuerdo con los procedimientos que tiene adoptados la entidad.

Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estan compuestos por el tipo
documental junto con la actividad o funcidn concerniente, por ejemplo: acta de reunion, informe de
avance de ejecucion del contrato.

En la conformacion de las series y subseries, la entidad identifico e incluyé para cada tipo documental
el soporte (fisico, anélogo y electronico) y su extension o formato digital (ej.: pdf/a tiff, xls, csv,). Sin
embargo, se pudo notar que existen tipologias documentales que se generan en soportes analogos
(papel) y en soportes electronicos, por lo que se sefialaron ambos soportes en la TRD. Tal es el caso
de los Derechos de Peticion los cuales ingresan por diversos canales, algunos inician el tramite con
el documento analogo papel y otros inician el tramite a través de canales electronicos, por lo que el
documento original se genera en diversos soportes. Es importante puntualizar que la serie Derechos
de Peticidn, es transversal a todas las dependencias de la entidad.

2.3.3. Control de series y subseries documentales

En este punto fue necesario realizar una revisién minuciosa a las series y subserie que se mantienen
de la version anterior de la TRD y aquellas que se crean nuevas o que se suprimen con la presente
actualizacion, llevando detalladamente el control de estas. En consecuencia, el anélisis se detalla a

continuacion:
Tabla 7. Control de series documentales entre versiones de TRD
TRD TRD TRD P
SERIE VERSION1 | VERSION2 | VERSION 3 OBSERVACION
ACCIONES
CONSTITUCIONALES ACTIVA INACTIVA | ACTIVA
ACTAS N/A ACTIVA ACTIVA
ACTOS
ADMINISTRATIVOS ACTIVA INACTIVA | ACTIVA
Se encuentra dentro de
ACUERDOS DE LA JUNTA N/A ACTIVA | INACTIVA A sefie  Actos
DIRECTIVA . )
Administrativos
ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO N/A ACTIVA ACTIVA
BALANCE GENERAL N/A ACTIVA | INACTIVA Se consolida en los
Libros contables
Se consolida
CAJA MENOR ACTIVA INACTIVA | INACTIVA actualmente en la serie
REGISTROS DE
Contactenos PN | s A
© Av-cral0#28-49Torre A,Piso 21 § © W @fondecunoficial C(I(I)l:frllil;ll(illgrll‘g a
¢ (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecun.gov.co U — 1




R ’
\ -
## .o ¢ FONDECU
FONDO DE DESARROLLO DE
/ ’\ PROYECTOQS DE CUNDINAMARCA
TRD TRD TRD :
Hleils VERSION1 | VERSION2 | VERSION 3 QRIS
OPERACIONES DE
CAJA MENOR
CERTIFICADOS ACTIVA INACTIVA | INACTIVA
CIRCULARES ACTIVA ACTIVA ACTIVA
] Se consolida
COMITES ACTIVA INACTIVA | INACTIVA actualmente en la serie
ACTAS
COMPROBANTES
CONTABLES ACTIVA ACTIVA ACTIVA
CONCEPTOS N/A N/A ACTIVA
. Se encuentra dentro de
CONCILIACION " o
PREJUDICIAL N/A ACTIVA INACTIVA la subse.rlle q’el Comité
de Conciliacion
Se cambia a
CONCILIACIONES ACTIVA ACTIVA | INACTIVA Conciliaciones
Bancarias de acuerdo
con el BANTER AGN
CONCILIACIONES
BANCARIAS N/A N/A ACTIVA
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES N/A N/A ACTIVA
OFICIALES
CONTRATOS ACTIVA ACTIVA ACTIVA
CONVENIOS ACTIVA | ACTIVA | INACTIVA SOGER 8 I EDEE
Contratos
Hace parte de las
CUENTAS POR PAGAR N/A ACTIVA INACTIVA conciliaciones
bancarias
Se consolida
DECLARACIONES actualmente en la serie
CONTABLES ACTIVA INACTIVA | INACTIVA DECLARAGIONES
TRIBUTARIAS
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS N/A ACTIVA ACTIVA
DERECHOS DE PETICION N/A N/A ACTIVA
ESTADOS FINANCIEROS ACTIVA N/A ACTIVA
Se encuentra
actualmente bajo
HISTORIALES DE
HISTORIAS ACTIVA INACTIVA | INACTIVA VEHICULOS o
HISTORIAS
LABORALES
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TRD TRD TRD :
Hleils VERSION1 | VERSION2 | VERSION 3 QRIS
HISTORIALES DE
VEHICULOS N/A N/A ACTIVA
HISTORIAS LABORALES N/A ACTIVA ACTIVA
INFORMES ACTIVA ACTIVA ACTIVA
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS N/A ACTIVA ACTIVA
INSTRUMENTOS DE
CONTROL N/A N/A ACTIVA
INVENTARIOS ACTIVA ACTIVA | INACTIVA Se cambia a serie
Inventarios de Almacén
INVENTARIOS DE
ALMACEN N/A N/A ACTIVA
LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES N/A N/A ACTIVA
Se cambia a Libros
LIBROS DE Contables Principales
CONTABILIDAD N/A ACTIVA INACTIVA de acuerdo con el
BANTER AGN
Se consolida
actualmente bajo la
LIBROS OFICIALES ACTIVA INACTIVA | INACTIVA serie LIBROS
CONTABLES
PRINCIPALES
MANUALES N/A ACTIVA ACTIVA
Se encuentra dentro de
MODIFICACIONES : :
PRESUPUESTALES N/A ACTIVA INACTIVA las ejecuciones
presupuestales
NOMINAS ACTIVA ACTIVA ACTIVA
NOTAS DEBITO N/A N/A ACTIVA
PLANES ACTIVA ACTIVA ACTIVA
POLITICAS N/A N/A ACTIVA
Actualmente se
consolida en la serie
PRESUPUESTO ACTIVA INACTIVA | INACTIVA ANTEPROYECTOS
DE PRESUPUESTO
PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADOS N/A N/A ACTIVA
DESIERTOS
Actualmente se
PROCESOS ACTIVA INACTIVA | INACTIVA P o serie
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TRD

TRD

TRD

Sl VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 | OBSERVACION
PROCESOS
JURIDICOS
Se cambia a Procesos
PROCESOS JUDICIALES N/A ACTIVA INACTIVA Juridicos de acuerdo
con el BANTER AGN
PROCESOS JURIDICOS N/A N/A ACTIVA
PROCESOS
SANCIONATORIOS N/A N/A G
Se cambia a Planes
PROGRAMAS ACTIVA | ACTIVA | INACTIVA donde e INCIGRIEE
programas que
estaban descritos
Actualmente se
PROYECTOS ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA encuentran bajo  las
modalidades de
contratacion
REGISTROS DE
OPERACIONES DE CAJA N/A N/A ACTIVA
MENOR
REGISTROS DE VIATICOS N/A N/A ACTIVA
Se encuentra dentro de
RESOLUCIONES N/A ACTIVA INACTIVA la serie Actos
Administrativos
SISTEMA DE Actualmente se
ADMINISTRACION DE ACTIVA INACTIVA | INACTIVA encuentra bajo la serie
RIESGO OPERATIVO PLANES
Se encuentra dentro de
la subserie Planes de
SISTEMA DE CONTROL Mejoramiento del
INTERNO - MECI ACTIVA 1 INACTIVA | INACTEVZ Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién —
MIPG
Actualmente se
. encuentra bajo las
SISTEMADE GESTIONDE | - somiya | INACTIVA | INACTIVA subserics de Planes ce
CALIDAD A
Auditoria y Planes de
Mejoramiento
Se encuentra dentro de
la subserie Planes de
SISTEMA INTEGRADO DE N/A ACTIVA INACTIVA Mejoramiento del

GESTION

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -
MIPG
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TRD TRD TRD

VERSION1 | VERSION2 | VERsioN3 | OBSERVACION

SERIE

SOLICITUDES DE
ELABORACION,
MODIFICACION O
ELIMINACION DE LA N/A N/A ACTIVA
DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

TRASLADOS DE
RECURSOS FINANCIEROS

N/A N/A ACTIVA

Tabla 8. Control de subseries documentales entre versiones de TRD
TRD TRD TRD

SUBSERIE VERSION1 | VERSION?2 | VERSION3 |  OBSERVACION
é,\cc'one.s Correctivas y ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA
reventivas

Acciones de Cumplimiento ACTIVA N/A ACTIVA

Acciones de Grupo N/A N/A ACTIVA

Acciones de Tutela ACTIVA N/A ACTIVA

Acciones Populares ACTIVA N/A ACTIVA
Se crea nueva subserie

Actas Comité de Gerencia N/A ACTIVA INACTIVA | Actas del Comité de
Negocios

Actas de la Junta Directiva N/A ACTIVA ACTIVA

. Se crea nueva subserie
é"tas. de Comité Interno de N/A ACTIVA | INACTIVA | Actas del Comité de
onciliacion g

Conciliacion

Actas de Eliminacion N/A N/A ACTIVA

Documental

Actas de Entrega de

Elementos de Proteccion N/A N/A ACTIVA

Personal
Se crea nueva subserie

Actas de Negocios N/A ACTIVA INACTIVA | Actas del Comité de
Negocios

Actas de Seguimiento a N/A N/A ACTIVA

Proyectos
Se crea nueva subserie

Actas del Comité de Archivo N/A ACTIVA | INACTIVA | Actas del Comite
Institucional de Gestion y
Desempefio
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TRD TRD TRD :
izilz VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
Actas del Comité de N/A N/A ACTIVA
Conciliacion
Actas del Qomlte de N/A N/A ACTIVA
Contratacion
Actas del Comité de N/A ACTIVA ACTIVA
Convivencia Laboral
Actas Qel Comité de N/A N/A ACTIVA
Negocios
Actas del Comité
Institucional de Coordinacién N/A N/A ACTIVA
de Control Interno
Actas del Comité
Institucional de Gestion y N/A N/A ACTIVA
Desempefio
Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el N/A N/A ACTIVA
Trabajo
Actas del Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema N/A N/A ACTIVA
Contable
Acuerdos N/A N/A ACTIVA
Auditorias de Calidad ACTIVA INACTIVA INACTIVA
Bancos Terminoldgicos de
Series y Subseries N/A N/A ACTIVA
Documentales
Capacitacion & ACTIVA INACTIVA | INACTIVA
implementacion
Certificadosds ACTIVA | ACTIVA | INACTIVA | No se producen
Rendimientos Financieros
" . Se crea nueva subserie
%’/{“ﬂcados deRetencionde | actya | ACTIVA | INACTIVA | bajo Declaraciones
Tributarias
" . Se crea nueva subserie
vertficados de Retencion de | ACTIVA | ACTIVA | INACTIVA | bajo Declaraciones
Tributarias
" s Se crea nueva subserie
Certificados de Retencionde | ety | ACTIVA | INACTIVA | bajo Dedlaraciones
Renta i .
Tributarias
Comité de Archivo ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA | Actualmente se encuentra
bajo la serie ACTAS
L ) Actualmente se encuentra
Comité de contratacion ACTIVA INACTIVA INACTIVA bajo la seric ACTAS
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TRD TRD TRD

SUBSERIE VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
s Actualmente se encuentra
Comité MECI ACTIVA INACTIVA INACTIVA bajo la serie ACTAS
Comprobantes Contables de N/A N/A ACTIVA
Egreso
Comprobantes Contables de N/A N/A ACTIVA
Ingreso
Comprobantes de Se crea nueva subserie
) . N/A ACTIVA INACTIVA | bajo Declaraciones
Devoluciones y Retenciones . .
Tributarias
Se ajusta conforme al
Comprobantes de Egreso ACTIVA | ACTIVA | INACTIva | Banterdel AGN
Comprobantes Contables
de Egreso
Comprobantes de Giros a N/A N/A ACTIVA
Terceros
Se ajusta conforme al
Comprobantes de Ingreso | ACTIVA | ACTIVA | INACTIVA | Banter del AGN
Comprobantes Contables
de Ingreso
Conceptos Juridicos N/A N/A ACTIVA
Se crea como serie
Conciliaciones Bancarias ACTIVA ACTIVA INACTIVA | conforme al Banter del

AGN

Se encuentra dentro de
ACTIVA ACTIVA INACTIVA | las Conciliaciones
Bancarias

Se encuentra dentro de
Conciliaciones de Cuentas ACTIVA ACTIVA INACTIVA | las Conciliaciones
Bancarias

Conciliaciones Cuentas
Convenios

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales N/A N/A ACTIVA
Enviadas

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales N/A N/A ACTIVA
Recibidas

Se encuentra bajo la
Contratacion Directa ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Contratos por
Contratacion Directa
Se deja bajo la serie de

Contratos

Interadministrativos NIA ACTIVA INACTIG Contratos
Contratos
Interadministrativos N/A N/A ACTIVA
Negocios
Contactenos i) 1A
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TRD

TRD

TRD

SUBSERIE VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
an.tratos por Concurso de N/A N/A ACTIVA
Méritos
Se crean las subseries
Contratos por
Contratos por Contratacion Qtiataeombiicciass
. P N/A ACTIVA INACTIVA | Persona Juridica y
Directa
Contratos por
Contratacion Directa —
Persona Natural
C_ontratos por Contratgc_lon N/A N/A ACTIVA
Directa — Persona Juridica
C_ontratos por Contratacion N/A N/A ACTIVA
Directa — Persona Natural
Contratos por Convocatoria N/A ACTIVA ACTIVA
por Concurso
Cc’)ntlratos por Invitacion N/A ACTIVA ACTIVA
Publica
Cc’)nt.ratos por Licitacién N/A N/A ACTIVA
Publica
Contre}tos por Minima N/A N/A ACTIVA
Cuantia
Contratos por Oferta N/A ACTIVA | ACTIVA
Dinamica
Contratos por Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia N/A N/A ACTIVA
0 Subasta Inversa
Convenios de Asociacion N/A ACTIVA | INACTIVA | S¢dejabajola serie de
Contratos
Convenios Se encuentra bajo la
L ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Contratos
Interadministrativos NPT
Interadministrativos
Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD N/A ACTIVA ACTIVA
Declaraciones de Cuotas N/A N/A ACTIVA
Fomento
Declaraciones de Impuesto
de Industria y Comercio NIA N/A AR
Declaraciones de impuestos <15 CIEA U BURSEE
N/A ACTIVA INACTIVA | bajo Declaraciones
sobre las Rentas ; .
Tributarias
Declaraciones de Industria y el serie
N/A ACTIVA INACTIVA | bajo Declaraciones

Comercio

Tributarias
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TRD TRD TRD

SEDEis VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
Declaraciones de IVA N/A N/A ACTIVA
Declaraciones de Renta N/A N/A ACTIVA
Declaraciones de Se. crea nueva subserie
N/A ACTIVA INACTIVA | bajo Declaraciones

Retenciones de ICA Tributarias

Declaraciones de
Retenciones en la Fuente en N/A N/A ACTIVA
el Impuesto de Renta

Se deja bajo la serie
ACTIVA INACTIVA INACTIVA | ESTADOS
FINANCIEROS

Se deja bajo la serie
ACTIVA INACTIVA INACTIVA | ESTADOS

Estados Financieros
Intermedios

Estados Financieros de Fin

de Ejercicio FINANCIEROS
Se deja bajo la serie
Historias de Vehiculos ACTIVA INACTIVA INACTIVA | HISTORIALES DE
VEHICULOS
L Se deja bajo la serie
Historias Laborales ACTIVA INACTIVA INACTIVA HISTORIAS LABORALES

Se encuentra bajo la
ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Planes de
Gestion del Riesgo
Se deja bajo la serie
Impuesto Sobre las Ventas ACTIVA INACTIVA INACTIVA | DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Se deja bajo la serie
Impuesto sobre las Rentas ACTIVA INACTIVA INACTIVA | DECLARACIONES

Implementacion y
Seguimiento

TRIBUTARIAS
Indicadores de Gestién ACTIVA INACTIVA INACTIVA
Se deja bajo la serie
Industria y Comercio ACTIVA INACTIVA INACTIVA | DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
Informes a Entes de Control ACTIVA ACTIVA ACTIVA
Informes Contables ACTIVA ACTIVA INACTIVA | No se producen
Informes de Almacén ACTIVA ACTIVA INACTIVA | No se producen
Informes de Auditorias ACTIVA INACTIVA INACTIVA Se deja bajo Ial supserle
Internas Planes de Auditoria
Informes de Ejecucion
Presupuestal N/A ACTIVA ACTIVA
Informes de Gestién ACTIVA ACTIVA ACTIVA
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TRD TRD TRD :
izilz VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION

Informes de Gestion Se deja bajo la subserie

Asesoria de Control Interno N/A ACTIVA INACTIVA Informes de Gestion

Informes de Ley N/A N/A ACTIVA
Se deja bajo la subserie

Informes de Presupuesto ACTIVA ACTIVA INACTIVA | Informes de Ejecucion
Presupuestal

Informes Financieros ACTIVA ACTIVA | INACTIVA | Seencuentra dentro de
los Estados Financieros

Informes sobre Acceso a

Informacién, Quejas y N/A N/A ACTIVA

Reclamos

Informes Trimestrales del

Comité de Convivencia N/A N/A ACTIVA

Laboral

Instrumlentqs de Colntlrol de N/A N/A ACTIVA

Comunicaciones Oficiales

Instljumentos de .Entrega de N/A N/A ACTIVA

Equipos a Usuarios

Instrumentos de Entrega de N/A N/A ACTIVA

Ordenes de Pago

Ins.trumentos de Préstamo N/A N/A ACTIVA

Unidades Documentales

Instrurnentos de Solicitud de N/A N/A ACTIVA

Conexion Remota

Instrgmelntos de Solicitud de N/A N/A ACTIVA

Publicaciones

Instr.umentos de Sphmtud de N/A N/A ACTIVA

Registro de Usuarios

Instrumentos de Solicitud

Retiro Equipos de Cémputo NiA N/A g UL

Inventarios de Almacén ACTIVA ACTIVA INACTIVA | Se deja a nivel de Serie

Inventarios Documentales

de Archivo Central N/A N/A ACTIVA
Se encuentra bajo la

Invitacién Publica ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Contratos por
Invitacion Publica
Se encuentra bajo la

Invitacion Publica por Sorteo ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Contratos por
Invitacion Publica

Libro Diario ACTIVA ACTIVA ACTIVA

Libro Mayor y Balance ACTIVA ACTIVA ACTIVA
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izilz VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
Manuales de Gerencia N/A N/A ACTIVA
Integral de Proyectos
Manuales de Gestion N/A N/A ACTIVA
Documental
Manuales de Presupuesto N/A N/A ACTIVA

Se deja bajo la subserie
N/A ACTIVA INACTIVA | Manuales del Sistema de
Gestion de Calidad

Manuales de Procesos y
Procedimientos

Manuales de Supervisién e
Interventoria

Manuales del Sistema de
Gestion de Calidad

N/A N/A ACTIVA

N/A N/A ACTIVA

Se encuentra bajo la
subserie Manuales del
Sistema de Gestion de
Calidad

Manuales e Implementacion ACTIVA INACTIVA INACTIVA

Manuales Especificos de
Funciones, Requisitos y N/A N/A ACTIVA
Competencias Laborales

Modelo de Requisitos para

la Gestion de Documentos N/A N/A ACTIVA
Electronicos
Notas Contables ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA | Actuaimentenose
producen
Plan Anual de Caja ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA | Actualmentenose
producen
Se deja bajo la subserie
Plan de Accién ACTIVA ACTIVA INACTIVA | Planes de Accién
Institucional
Se deja bajo la subserie
Plan de Adquisiciones N/A ACTIVA INACTIVA | Planes Anuales de
Adquisiciones
Se deja bajo la subserie
Plan de Mejoramiento ACTIVA ACTIVA INACTIVA | Planes de Mejoramiento
Institucional
Planes Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano NIA N/A AR
Planes Anuales de N/A N/A ACTIVA
Adquisiciones
Planes Anuales de Empleos N/A N/A ACTIVA
Vacantes
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SUBSERIE VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION

Planes de Accion N/A N/A ACTIVA

Institucional

Planes de Auditoria N/A N/A ACTIVA

Planeg de Bienestar e N/A N/A ACTIVA

Incentivos
Se deja bajo la subserie

Planes de Compras ACTIVA ACTIVA INACTIVA | Planes Anuales de
Adquisiciones

Planes de Conservacion N/A N/A ACTIVA

Documental

P!anes de Gestidn del N/A N/A ACTIVA

Riesgo
Se deja bajo la subserie

Planes de Mejoramiento N/A ACTIVA INACTIVA | Planes de Mejoramiento
Institucional

Planes de Mejoramiento del

Modelo I_r’ltegrado q’e N/A N/A ACTIVA

Planeacion y Gestion -

MIPG

PIar_les .de Mejoramiento N/A N/A ACTIVA

Institucional

P!anes de Preservacion N/A N/A ACTIVA

Digital a Largo Plazo

Planes de Prevision de N/A N/A ACTIVA

Recursos Humanos

Planes de Trabajo Anual del

Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el NIA N/A ACTIVE

Trabajo - SGSST

Planes de Transferencias N/A N/A ACTIVA

Documentales

Planes del Sistema de

Gestion Ambiental NIA NIA AT

Planes Estratégicos de

Tecnologias de la N/A N/A ACTIVA

Informacion - PETI

Plar)elestrateglcos N/A N/A ACTIVA

Institucionales

Planes Institucionales de

Archivos - PINAR N/A ACTIVA ACTIVA

Planes Institucionales de

Capacitacion - PIC NiA N/A ACTIVA

Planes Operativos N/A ACTIVA INACTIVA | No se producen
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TRD TRD TRD

shlells VERSION1 | VERSION 2 | VERSION 3 QRIS
Polltlcqs lde Olp’eramonl para N/A N/A ACTIVA
la Administracion de Riesgo
quiticgs de Seguridad y 3 N/A N/A ACTIVA
Privacidad de la Informacion
Politicas Institucionales de N/A N/A ACTIVA

Gestion Documental

INACTIVA Se encuentra dentro de

Procesos Civiles N/A ACTIVA e

los procesos juridicos
Procgs_,os Cpntenmoso N/A ACTIVA INACTIVA Se encuentra. dgn_tro de
Administrativo los procesos juridicos
Procesos Disciplinarios ACTIVA N/A ACTIVA
Procesos Judiciales N/A N/A ACTIVA
Procesos Laborales N/A ACTIVA | INACTIVA | Se dejabajo la subserie

Procesos Disciplinarios
Se encuentra bajo la
Programas de Bienestar ACTIVA INACTIVA INACTIVA | subserie Planes de
Bienestar e Incentivos
Se encuentra bajo la
Programas de ACTIVA | INACTIVA | INACTIVA | Subserie Planes
Capacitaciones Institucionales de
Capacitacion - PIC

Se deja bajo la subserie
N/A ACTIVA INACTIVA | Planes de Bienestar e
Incentivos

Programa de Capacitacion y
Bienestar Social

Programas de Gestion
Documental - PGD
Programas de Induccién y
Reinduccion

Proyectos de Desarrollo ACTIVA INACTIVA INACTIVA

ACTIVA ACTIVA ACTIVA

N/A ACTIVA INACTIVA | No se producen

Actualmente se producen
bajo los contratos
Actualmente se encuentra
bajo la subserie de
ACTIVA INACTIVA INACTIVA | Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Actualmente se encuentra
bajo la subserie de
ACTIVA INACTIVA INACTIVA | Consecutivos de

Registro de Comunicaciones
Enviadas

Registro de Comunicaciones

Recibidas Comunicaciones Oficiales
Recibidas
Resoluciones ACTIVA N/A ACTIVA
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TRD TRD TRD :
SUBSERIE VERSION1 | VERSION2 | VERSION3 |  OBSERVACION
Se deja bajo la serie
Retenciones de ICA ACTIVA INACTIVA INACTIVA | DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
Se deja bajo la subserie
Sistema de Gestion en Planes de Trabajo Anual
Seguridad y Salud en el N/A ACTIVA INACTIVA | del Sistema de Gestion de
Trabajo SGSST Seguridad y Salud en el
Trabajo - SGSST
Tablas de Control de Acceso N/A N/A ACTIVA
-TCA
Tablas de Retencién
Documental - TRD N/A ACTIVA ACTIVA
Actualmente se encuentra
Transferencias ACTIVA INACTIVA INACTIVA bajo la subseng de Planes
Documentales de Transferencias
Documentales

2.4.Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

Para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental se tuvo en cuenta ajustar el formato a
lo indicado en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, el cual tenga los campos
minimos estipulados.

La cantidad de TRD presentadas son cinco (5), lo cual corresponde al mismo numero de areas o
dependencias registradas en la estructura organico-funcional que compone la CGN. Sin embargo,
es pertinente mencionar que en la Subgerencia Administrativa y Financiera se encuentran las
tematicas separadas, considerando los procesos y lideres que se encargan de cada uno de los
asuntos o series y subseries documentales, pero se mantiene bajo la estructura y codificacion
asignada a la dependencia.

A continuacion, se presenta el formato de Tabla de Retencion Documental adoptado por
FONDECUN, el cual esta aprobado y publicado dentro del sistema de gestion de calidad bajo el
codigo GA-FR-32 version 01; se explica su diligenciamiento a continuacion:

Contactenos i) 1A
@ v-oral0#28-49 Tore A Piso 21 | § @ w @ondecuncfice C(‘Ol-:fff{aCI?n"ﬂ
¢ (57)1- 2432328- 2432806 ® www.fondecungov.co Andinamarca




». L *+ FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
/ ' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

llustracion 4. Formato de Tabla de Retencion Documental de FONDECUN

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA, TECNOLOGICA Y RECURSOS FiSICOS Cédigo: GA-FR-32
A Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Vigencia: 12/06/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA - FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA:
copiGo SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REPRPDUCCION DDHH / DIH PROCEDIMIENTO
OFPR | S B DOCUMENTALES FISICO | ELECTRONICO | AG AC cT S E TECNICA
CONVENCIONES APROBACION
OF PR Oficina Productora ORGANO FECHA
SR Serie
SB Subserie
AG Archivo de Gesfion GEER
AC Archivo Central NOMBRE
cT Conservacion Total CARGO
s Seleccion CALIDAD JEFE DEPENDENCIA LIDER GESTION DOCUMENTAL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
= Eliminacion CONVALIDACION
DDHH Derechos Humanos ORGANO FECHA
DIH Derecho

ENTIDAD PRODUCTORA: En este caso es el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

OFICINA PRODUCTORA: Corresponde a la unidad administrativa (oficina, dependencia, seccién o
grupo), productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus funciones y se
indicara el codigo respectivo de acuerdo con la codificacion para gestion documental.

CODIGO: En este campo se consignara el nimero asignado a la oficina productora, las series y
subseries documentales, consignadas en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se registra el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Es decir, se registra el
nombre de la serie, subseries y tipos documentales que configuran los expedientes.

Para facilitar la visualizacion e identificacion en el cuadro de Tablas de Retencion Documental, las
series, subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo las siguientes caracteristicas en
cuanto a tipo de letra:

Serie: Mayuscula sostenida y en negrita
Subseries: Mayuscula inicial y negrita.

Tipos documentales: escritura normal sin uso de negritas.

SOPORTE: Se registra con una equis “X” si se produce en formato papel; por su parte si es
electrénico, se consigna el formato en el que se recibira el documento finalizado.

RETENCION: En este campo se define y registra el nimero de afios que la unidad documental
permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestion (AG) y en el Archivo Central
(AC), teniendo en cuenta el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
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DISPOSICION FINAL: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades con miras a su Conservacion Total (CT), Seleccion (S), Conservacion en otros soportes (MT)
o eliminacion (E).

Conservacion Total (CT): Para aquellas series y subseries que tienen valor permanente ya
sea por disposicion legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Institucion. Asi mismo, son Patrimonio
documental los documentos producidos, utilizados y conservados para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Seleccion (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

REPRODUCCION TECNICA: Se marca esta columna si la produccion documental fisica se aplicara
técnicas como la digitalizacion a largo plazo.

DERECHOS HUMANOS - DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO DDHH / DIH: Se marca
esta columna si se identifica que el contenido informativo de los documentos tiene relacionamiento
con esta tematica.

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad de
muestreo, otros soportes y eliminacion.

FIRMAS: Se consignan las firmas del jefe de la dependencia, el lider de gestién documental y el
Subgerente Administrativo y Financiero.

Es pertinente indicar que mientras dure el proceso de convalidacion, el instrumento sera enviado sin
las respectivas firmas y en formato editable, con el fin de que se consignen las observaciones y
comentarios a que haya lugar, pero una vez se reciba el concepto favorable para pasar a comité de
evaluacién por parte del Consejo Departamental de Archivo de Cundinamarca, seran firmadas y
posteriormente se procedera a su publicacion en portal web de la entidad.

2.5.Valoracion Documental

Para que las series y subseries documentales puedan cumplir con su ciclo vital, se debe asignar
tiempos de retencion tanto en el archivo de gestion como en el central, y se registraran unicamente
en afos. La definicidén de estos se logrd gracias al andlisis de los valores primarios y secundarios
para la produccién de documentos de la entidad, considerando su misionalidad, las funciones y
particularidades en cada una de las dependencias. A partir de estos criterios, se establecieron las
categorizaciones para referenciar cada una de las series y el porqué de los tiempos de retencién y
de su disposicion final.
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De acuerdo con lo anterior, se procedio a realizar una explicacién general de criterios que sustentan
la identificacion de valores primarios y secundarios de la produccién documental identificada,
seguido por la discriminacion normativa empleada para este propdsito.

2.5.1. Valores primarios

Los valores primarios hacen referencia a las cualidades inmediatas que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
ylo contables y que pueden persistir incluso después de haber perdido su valor corriente de gestion.

o Valor Administrativo: el que contiene un documento, una serie de documentos o un grupo
documental, relacionado con el tramite o asunto que motivd su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier entidad cuyo
objetivo es el de responder a una necesidad administrativa en tanto dure el tramite, son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

e Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho comun. Este marco juridico incluye la valoracion de la informacién de caracter
reservado, de acuerdo acon lo establecido en la normatividad vigente.

o Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

e Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica.

Para la identificacion de los valores primarios (administrativos, legales, juridicos, contables y/o
Fiscales) y establecimiento de los tiempos de retencidn de las diferentes agrupaciones documentales
en cada fase del archivo: de gestion, y central e histdrico, se tuvieron en cuenta los criterios dictados
para cada uno de los productores de la informacion respecto a la frecuencia de consulta y
disposiciones normativas que apliquen.

Tabla 9. Normatividad aplicable para determinar tiempos de retencion documental

DOCUMENTOS A
VALOR PRIMARIO NORMA Y PRESCRIPCION ooy | LOSQUESE
APLICA
LEGAL Ley 57 de 1887. Codigo civil Los relacionados
Probatorios para la colombiano. con negocios de
Defensa Criterios: en Ley 599 de 2000. Por la cual se expide Entre 10 v 20 compraventa,
Derecho Civil, sobre el Cédigo Penal. afi0S y propiedades
reclamaciones pory Ley 791 de 2002. Por medio de la cual muebles e
actuaciones en relacion | se reducen los términos de inmuebles.
con propiedad fisica e prescripcion en materia civil. Propiedad
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DOCUMENTOS A
VALOR PRIMARIO NORMA Y PRESCRIPCION TIEMPOS DE | ™ 0s QUE SE
RETENCION
APLICA
intelectual. En Derecho patrimonial de
Penal, sobre acciones derechos de autor.
delictuosas, contra la Los relacionados
Administracién Publica o con riesgos de
terceros. fraude o atentado
contralavidayla
integridad de las
personas.
Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica Art.55 - De la
Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual.
Interpretacién sobre derechos al propio
JURIDICO usuario 0 sus sustitutos para las o
o Historias Laborales. Historias Laborales.
Reconocimiento de los . Entre 20y 80 .
Y Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual | _ Nominas de
Derechos. Criterios: en . afos
se crea la Ley de Transparencia y del Personal.
Derecho Laboral Sobre .| entre 30y 45
. Derecho de Acceso a la Informacion | . Documentos
derechos de tipo laboral Piblica Nacional dict i afos (Reserva \asificad
de propiedad de Ublica Nacional y se dictan otras y Seguridad clasificados como
ﬁerechos de autor de tino disposiciones. Articulos 18, 19y 22. Nacional) de Reserva o
. P Ley 1621 de 2013. Por medio del cual Seguridad Nacional.
intelectual. )
se expiden normas para fortalecer el
marco juridico que permite a los
organismos que llevan a cabo
actividades de  inteligencia vy
contrainteligencia cumplir con su mision
constitucional y legal. Articulo 9, el literal
f del articulo 13 y articulo 33.
Ley 734 de 2002. Por la cual se expide
el Cédigo Disciplinario Unico.
Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide
el  Cddigp de  Procedimiento Todos los aue
ADMINISTRATIVO Administrativo y de lo Contencioso g
iy C Entre 5y 10 soporten el
Soportan Tramites. Administrativo. afios. 5 afios v | testimonio de una
Criterio: Administrativo Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan Precéucién y funcion en
Disciplinario normas orientadas a fortalecer los o "
. ; .. | adicional 5 responsabilidad de
(cumplimiento de mecanismos de prevencion, | - .
\ . L o afos. una dependencia
funciones) investigacion y sanciéon de actos de
y L productora.
corrupcion y la efectividad del control de
la gestidn publica.
Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de
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DOCUMENTOS A
VALOR PRIMARIO NORMA Y PRESCRIPCION | HEMPOSDE | ) o5 quE sE
RETENCION
APLICA
Peticion y se sustituye un titulo del
Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.
'II:'Irgr?s?)I;rencia 10 afios 5 Los relacionados
o y Decreto 1625 de 2016. Por medio del | afios con tributacion y
Ejecucion Presupuestal. . - h, . )
Criterio: cual se expide el Decreto Unico | Precaucion manejo de bienes
riterio: . o . e
. Reglamentario en materia tributaria. adicional 5 por parte de
Responsabilidades < ; .
\ anos. servidores publicos.
Fiscales
Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan
CONTABLE d|§p93|0|ones sobre ramonahzqcpn de Contables de
. tramites y procedimientos . -
Manejo de los Recursos. S . . registro original que
Lo . administrativos de los organismos vy | 20 afios :
Criterio: Registro de . compendie otros
. entidades del Estado y de los
asientos contables. : ) . soportes contables.
particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Considerando lo anterior, se disponen justificaciones de algunas de las series y subseries que han
sido definidas con valores primarios, considerando la normatividad indicada anteriormente.

Tabla 10. Ejemplos de series y subseries identificadas con valores primarios

JUSTIFICACION VALOR PRIMARIO

Son Utiles para soportar informacion de recursos entregados
por hacienda publica. Su consulta puede ser permanente.
Su valoracién a nivel administrativo se soporta en la Ley 734
de 2002 donde son conservados de forma precaucional por 5
afos, puesto que soportan el testimonio del cumplimiento de
una funcién de la dependencia que lo produce.

Es util para soportar los derechos de tipo laboral de los
funcionarios por lo cual se soporta en las normas de
interpretacion de sobre derechos al propio usuario o
sustitutos. Por consiguiente, son conservadas por 100 afios.
Son Utiles para soportar las operaciones contables que se
realizan en la entidad, lo que se encuentra soportado por la
Ley 962 de 2005. Se conservan por 10 afios.

Son expedientes valorados de forma administrativa, juridica,
legal y contable, los cuales son consultados de forma
constante. Se soportan mediante la Ley 734 de 2002, la Ley
962 de 2005, la Ley 80 de 1993, el Cédigo Civil y el Cddigo

SERIE SUBSERIE

Informes de
Ejecucion
presupuestal

INFORMES

HISTORIAS LABORALES

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

CONTRATOS
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SERIE SUBSERIE JUSTIFICACION VALOR PRIMARIO

Penal, por lo cual son conservados por 20 afios. Sin
embargo, se consideran posibles reclamaciones que puedan
superar este tiempo o que puedan constituirse como objeto
de consulta para corregir situaciones de pagos no
registrados por los fondos de pensién, por lo cual se prevén
10 afios adicionales, conservandolos por 30 afos.

Son expedientes que respaldan constitucionalmente
mecanismos de reparacion de dafios colectivos y se
encuentra bajo la jurisdiccion de lo contencioso

ACCIONES Acciones de administrativo. De forma adicional soportan los fallos
CONSTITUCIONALES Grupo determinados por los jueces para evitar posibles sanciones.
Se soportan mediante la Constitucién Politica de Colombia,
laLey 472 de 1998 y la Ley 1437 de 2011. Se conservan por
10 afios.

Son expedientes que tienen respaldo constitucional y
evidencia la respuesta de las autoridades judiciales en los
ACCIONES Acciones de términos que exige la Ley, evitando posibles sanciones
CONSTITUCIONALES Tutela penales. Se soportan mediante la Constitucién Politica de
Colombia, el Decreto 2591 de 1991 y la Ley 599 de 2000. Se
conservan por 10 afios.

Es documentacidn que garantiza la existencia del sistema de

Actas del gestion de seguridad y salud en la entidad, las decisiones
Comité Paritario | que toma el comité de forma que no se vean vulnerada ni
ACTAS de Seguridady | comprometida la salud fisica y mental de los trabajadores. Se
Saludencel soporta en el Decreto 1072 de 2016 el cual establece que el
Trabajo plazo precaucional para conservacion de estos documentos

es por 20 afos.

2.5.2. Valores secundarios

Los valores secundarios se analizaron partiendo de la informacion contenida en los documentos, se
estudio el valor historico de los mismos, teniendo en cuenta que por su utilidad pueden constituirse
como fuente primaria para la cultura e investigacién, al mismo tiempo parte de la memoria del
patrimonio documental de la Nacion.

Lo anterior se realizo, teniendo como base el concepto de los valores secundarios de los documentos
que produce la entidad y se relacionan, asi:

e Valor Histérico: Hace referencia aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, que a su vez dan testimonio de
acontecimientos historicos, toma de decisiones por parte de la administracion, impacto en la
comunidad a través las acciones desarrolladas, en funcién de la mision de la Entidad.
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e Valor Cientifico: Documentos que registran informacién relacionada con la naturaleza
juridica, funciones y competencias de la Entidad, son potencialmente fuente de investigacién
para la comunidad en general en materia Juridica, Administrativa y Socioldgica.

e Valor Cultural: Documentos que, por su contenido, evidencian hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, politicas incluyentes de la gestion de la entidad, desarrollos
economicos, sociales, politicos o religiosos, propios de una comunidad en un ambito regional
y nacional.

Si bien es cierto, la identificacion de los valores secundarios de los documentos esta asociado a la
funcion en relacion con su naturaleza y contenido, se pudo establecer que algunos documentos
poseen valores secundarios a partir del momento de su creacion, lo que permite que el proceso de
valoracion se facilite.

Tabla 11. Criterios de valor para la disposicion final

VALOR
SECUNDARIO CRITERIO DE VALOR DISPOSICION | DOCUMENTOS A LOS QUE SE
FINAL APLICA
VALOR
Todas las series originales de
S Registro de actuaciones vy documentos mediante los que la
Dispositivo " . CT . - ey
decisiones oficiales. Administracion toma decisiones y
emite politicas.
Todas las series de caracter
De producciéon reducida (no cT misional de las dependencias
masiva). igualmente misionales dentro de la
entidad.
Misionales Todas las series misionales en
dependencias misionales.
De produccién masiva. S Igualmente, Administrativos de
reporte consolidado. Su produccion
€s masiva, diaria y repetitiva
Investigaciones hechas por . . .
) o Se entiende por investigacion, los
profesionales de ciencias exactas, L0 .
I . ) proyectos iniciados y terminados.
Cientifico sociales, humanas, agropecuarias CT \
g Sobre solo propuestas aplica valor
0 sobre recursos naturales, asi e
: primario civil.
como espaciales.
Investigaciones, registros, Expresiones de tipo cultural como
programas y acciones culturales, acciones ejecutadas alrededor de
Cultural de representacion para la region o CT ferias, fiestas, iniciativas de la
la institucion desde el punto de vista poblacion, completamente
de su mision. ejecutadas.
Contactenos (* ) 1A
| 3 obernacion
© Av-cral0#28-49Torre A,Piso 21 § © W @fondecunoficial . .
Cundinamarca

¢ (57)1-2432328- 2432806 @ www.fondecun.gov.co




W

”

/ o. . ‘o FONDECUN
FONDO DE DESARROLLO DE

/ A PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

VALOR :
SECUNDARIO CRITERIO DE VALOR DISPOSICION | DOCUMENTOS A LOS QUE SE
FINAL APLICA
VALOR
Apoyo. Acciones Administrativas
que se registran a través de otros
documentos de mayor tiempo de E Documentos duplicados en cuanto

conservacion o de conservacion a su informacion.
total. Igualmente, sobre los que
aplica Microfilmacion.

Documentos de tipo administrativo
que registran acciones
consolidadas. Se realizara
seleccion de aquellos que integren
datos de una vigencia completa., o
conservacion total de aquellos que
sean Unicos e integren informacion
de ofras series.

Administrativos

Consolidado. Registro de
Informacién consolidada de tipo S/ICT
administrativo.

Cabe aclarar que para determinar la disposicion final de los documentos fue necesario tener en
cuenta, los valores secundarios histrico, cientifico, técnico y cultural. Asi mismo para establecer las
disposiciones finales de los documentos de caracter transversal a la administracion publica se
consulto el Banco de terminoldgico del Archivo General de la Nacion.

2.5.3. Criterios para la conservacion total

Esta disposicion final se aplica a aquellas series y subseries que tienen valor permanente ya sea por
disposicion legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad. Asi mismo, los documentos producidos, utilizados y
conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura, se configuran como patrimonio documental.

Se conservaran series y subseries documentales que reflejen informacion sobre politicas, planes y
proyectos en temas relacionados con:

o Subserie: Contratos Interadministrativos Negocios. Revisten total importancia para la
investigacion porque se puede la participacion de la Entidad en materia de gerencia de
proyectos sobre obras de ingenieria civil o de otro tipo de acciones sociales y comunitarias,
que no solo tuvieron alcance departamental, sino también nacional, por lo que se realizd
coordinaciéon con otras entidades del gobierno y del sector privado en temas de
infraestructura, competitividad, progreso, educacion, entre otros aspectos, que aportan al
desarrollo del pais.

o Subserie: Planes Estratégicos Institucionales. Son documentos de tipo dispositivo por que
demuestran la promocién del desarrollo y seguimiento de los temas estratégicos que son
propuestos por la Entidad para el cumplimiento de sus objetivos misionales, los cuales
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denotan la eficiencia y la transparencia administrativa de la Entidad, porque se encuentran
enmarcados en los compromisos establecidos por el Gobierno Departamental y Nacional.

o Subseries: Acuerdos, Resoluciones y Circulares. Son considerados documentos de tipo
dispositivo porque en la informacion contenida llevan implicita una orden, una determinacién,
una regulacion de un proceso o actividad, resultado de la gestion administrativa de la
Entidad; asi mismo, facilitan la toma de decisiones y ejecucion de actividades, a la vez que
demuestran coherencia entre los objetivos propuestos, aportan transparencia y eficiencia en
la ejecucion de actividades de la Entidad.

e Subserie: Planes Anuales de Adquisiciones, Planes de Accion Institucional, Informes de
Gestion. Son documentos de tipo administrativo que aportan al interés de quienes quieren
realizar estudios de tipo estadistico o econdmico, ya que se pueden verificar los frentes
principales sobre los que las administraciones realizaron una mayor inversion de recursos;
asi mismo, evidencian la planeacion, ejecucion y control de las metas fijadas por la Entidad,
por lo cual puede aportar a la investigacion cultural en cuanto al cumplimiento de las metas
trazadas y propuestas anualmente.

Toda la documentacién a la que se le haya asignado esta disposicion final sera conservada en su
soporte original.

2.5.4. Criterios y métodos de seleccion

Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por medio de
una seleccidn aleatoria o sistematica. Esta debe realizarse a series documentales voluminosas, cuyo
contenido informativo es repetitivo, cotidiano o de poco valor individual.

Para las series con disposicion final “Seleccion”, FONDECUN utilizara como método la seleccion
cualitativa o sistematica, dependiendo de las caracteristicas mismas del contenido de la informacién
que conservan los documentos:

En relacion con las series documentales tales como Contratos y en concordancia con las politicas y
lineamientos del fondo en materia de contratacién publica, se optd por reflejar sus diferentes
subseries de acuerdo con la modalidad de seleccion, ya que ésta marca diferencias en la
conformacion tipologica de cada subserie, adicionalmente permitiendo la posibilidad de realizar
valoraciones iguales para cada subserie, estableciendo también homogeneidad en la disposicion
final.

En este orden ideas, se establece para este tipo de series voluminosas en su produccion, realizar
un proceso de seleccion, utilizar el muestreo sistematico o cualitativo que involucre los procesos de
gran importancia para la Entidad por su objeto contractual o su cuantia., sin dejar de lado las
caracteristicas intrinsecas de la informacioén. Es importante sefialar que este método aplica para
series homogéneas, como la descrita anteriormente.
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Tabla 12. Series / Subseries con disposicion de seleccion

¢ (57)1-2432328- 2432806
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PRODUCCION
SERIE SUBSERIE B ‘
ANUAL METODO PARAMETRO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL (Promedio)
Acciones de 10 Seleccionar el 100% de las
Cumplimiento acciones que contengan una
Acciones de Grupo 5 Cualitativo: sentencia o fa_IIo afavor de la
Acciones de Tutela 120 Tematica Entidad.
ACCIONES relativa con Nota: se selecciona el 100% de
CONSTITUCIONALES sentencia a aquellas que cumplan con ese
Acciones Populares ) favor criteriq; sien Ig producgiéq
anual ninguna tiene el criterio
descrito, se elimina el total de la
documentacion.
Contratos por
Concurso de 6
Comgtlct)osspor Seleccionar el 100% de los
Contratacion contrgtos celebrados por esta
Directa — Persona 85 modalidad _de contratacion, pero
Juridica que atiendan los temas
Contratos por o misionales dg la Entldad_.
Invitacion Pablica 20 Cualltgt_lvo: Nota: se selecciona la totalidad
Contratos por Tematlca de los contratos que cumplan
Licitacion Pablica 10 relacionada con las condlcpnes
Contratos por con temas anteriormente descritas. En el
Minima Cuantia 4 misionales | caso que se haya celebrado un
contrato mediante alguna de
Contratp S por 4 estas modalidades, pero que no
CONTRATOS Oferta Dinamica atienda los temas misionales,
Contratos por no sera seleccionado. Y
Abre\/si:(lizcgsrlzllenor ; procedera a eliminarse.
Cuantia o Subasta
Inversa
Seleccionar el 100% de los
contratos que hayan sido
Cualitativo: celebrados por esta modalidad
Contratos por Temética. de contratacién y que hayan
Contratacion 400 relacionada sido derivados de los contratos
Directa — Persona interadministrativos.
Natural &2y temas Nota: se selecciona la totalidad
misionales .
de los contratos suscritos
mediante esta modalidad y que
cumplan con la condicién de
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PRODUCCION
SERIE SUBSERIE . ;
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | ANUAL = | METODO RARNEIRY
(Promedio)
que sea celebrado por medio
de un contrato
interadministrativo, atendiendo
a los temas misionales que
versen sobre el contrato macro.
Los demas celebrados para
temas de funcionamiento de la
entidad, no seran tenidos en
cuenta y se podran eliminar.
Seleccionar las historias
laborales de funcionarios que
ocuparon los cargos directivos
en la entidad.
HISTORIAS Siste_métigo: Nota: considgarando que son
LABORALES N/A 2 (cerradas) | Funcionarios pocos funcionarios en la
directivos entidad (14), el criterio sera
directo para la seleccion de
historias laborales de los cinco
cargos directivos que existen en
la entidad.
Sistematica:
: una Seleccionar la Ultima némina
NOMINAS N/A 12 especifica del ar
el afio
enla
vigencia

Toda la documentacion a la que se le haya asignado esta disposicion final y que sea objeto de
seleccion, sera conservada en su soporte original. La restante, podré ser eliminada de acuerdo con
el procedimiento de Eliminacién de Documentos GA-PR-04.

2.5.5. Criterios para la eliminacion documental

Para determinar las series y subseries de eliminacion al finalizar su tiempo de retencion se considerd
la prescripcion legal que, a la luz de la interpretacion de la normatividad colombiana, establece la
posibilidad de eliminar documentos en tiempos determinados y que de acuerdo con la normatividad
especifica o relacionada que aplica al cumplimiento de las funciones propias de cada area
administrativa, una vez cumplida su vigencia, los documentos no desarrollan valores secundarios o
historicos.
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La eliminacién se aplica como resultado del proceso de seleccion documental, para aquellas series
y subseries que son repetitivas en el tiempo y su volumen es alto y que, a partir de un muestreo, tan
solo se deja una parte como testimonio documental de la actividad.

Para llevar a cabo el proceso de eliminacion, una vez cumplido el tiempo de retencion estipulado en
las TRD, se debera tener en cuenta el procedimiento eliminacion de documentos establecido en la
entidad, el cual sefiala que el responsable sera la Subgerencia Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio en
cumplimiento del marco normativo vigente. Este proceso también se encuentra debidamente
alineado con el Programa de Gestion Documental de FONDECUN a ser ejecutado entre el 2024 a
2027, y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. En este se indica que
mediante el proceso de Disposicion final de documentos se armoniza el Sistema de Gestion
Ambiental, a fin de que se realice una destruccidén adecuada de la informacion y posteriormente se
realice una disposicién responsable de los residuos, contando con el respectivo certificado del
proceso llevado a cabo que acompanara el acta de eliminacion documental.

De forma adicional, la entidad cuenta con el procedimiento de Eliminacién de Documentos GA-PR-
04 normalizado mediante el Sistema de Gestion de Calidad, el cual se alinea a lo indicado en el
articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del AGN; una vez se surtan las etapas de aprobacion por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se cumpla el tiempo de publicacién de inventarios
documentales para eliminacion, en la pagina web y se constate que se atendieron las posibles
observaciones sobre este proceso por parte de los interesados, se procedera a hacer la eliminacion
de la documentacion, asi:

o Fisica: entregando el archivo en cajas selladas a asociaciones de reciclaje haciendo el
respectivo acompafiamiento para el picado de papel, toma de registro fotografico y emision
del certificado de disposicion responsable de material por parte de la asociacion.

e Electrénico: con el acompafiamiento del equipo de tecnologia de la Entidad, haciendo un
borrado seguro de la informacién en los sistemas definidos para el almacenamiento de la
documentacion.

Las series y subseries que han sido identificadas con criterios de eliminacion por no poseer valores
secundarios fueron objeto de un analisis y sustento que justifica esta accion sobre los documentos,
lo que se refleja a continuacion:

Tabla 13. Justificacion para series / subseries de eliminacién documental

SERIE SUBSERIE JUSTIFICACION

Esta subserie para las dependencias Gerencia
General y Subgerencia Técnica se presenta como
un apoyo y referente de consulta que

INFORMES Informes de Gestion posteriormente puede ser recuperado en los
Informes de Gestion almacenados y custodiados
por la Oficina de Control Interno, los cuales si
tienen como disposicion final la conservacién total.
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SERIE SUBSERIE JUSTIFICACION

Esta subserie no tiene valores secundarios porque
su contenido informativo solo tiene implicaciones
sobre los valores juridicos y administrativos que

PROCESOS impactan tnicamente durante el tiempo de
CONTRACTUALES N/A retencion que perduran los demas procesos
DECLARADOS contractuales. Sin embargo, como fueron
DESIERTOS procesos que no tuvieron un desarrollo o

ejecucion, no tienen un contenido informativo que
permita hacer estudios o investigaciones de algin

tipo.
Comprobantes Contables de | El contenido informativo de estas subseries
Egreso atiende a las operaciones financieras llevadas a

COMPROBANTES Comprobantes Contables de | cabo por la entidad; sin embargo, Ig informacion
CONTABLES Ingreso se encgentra coqdensada en la serie Esta_do_s
Comprobantes de Giros a Financieros, razon por la cual se puede elm_unar
I esta documentacién una vez se cumpla el tiempo
erceros de retencion.
El contenido informativo de esta serie muestra la
comparacién entre los datos informados por una
institucion financiera en relacién con los
movimientos de una las cuentas de la Entidad
CONCILIACIONES N/A frente a los libros de contabilidad, con explicacion
BANCARIAS de sus diferencias; sin embargo, la informacion se
encuentra condensada en la serie Estados
Financieros, razén por la cual se puede eliminar
esta documentacion una vez se cumpla el tiempo
de retencion.
Declaraciones de Cuotas | Las subseries relacionadas con las Declaraciones
Fomento Tributarias muestran los hechos gravados y
Declaraciones de Impuesto | cuantias para determinar el valor de los impuestos
de Industria y Comercio que deben ser asumidos por la Entidad; sin

DECLARACIONES . . ,
Declaraciones de IVA embargo, la informacion se encuentra condensada
TRIBUTARIAS . , . . .
Declaraciones de Renta en las series Estados Financieros y Libros
Declaraciones de Contables, razén por la cual se puede eliminar
Retenciones en la Fuente en | esta documentacion una vez se cumpla el tiempo
el Impuesto de Renta de retencion.
Instrumentos de Control de L i de subseries de inst 10s d
Comunicaciones Oficiales ana;?rlugamonnte Zu snenest © |p§nr:m$n e
Instrumentos de Entrega de ngir?istfa’:i:yg :raecgnt?oT:rudaei:rmirfaégz
INSTRUMENTOS Equipos a Usuarios P

entradas o salidas de elementos 0 documentos,
controlar solicitudes, entre otras, por lo cual tienen
una funcién meramente administrativa. Sin
embargo, no tienen un contenido informativo que

DE CONTROL Instrumentos de Entrega de
Ordenes de Pago
Instrumentos de Préstamo
Unidades Documentales
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SERIE SUBSERIE JUSTIFICACION
Instrumentos de Solicitud de | permita hacer algun tipo de estudio o
Conexién Remota investigacion.

Instrumentos de Solicitud de
Publicaciones
Instrumentos de Solicitud
Retiro Equipos de Cémputo
Instrumentos de Solicitud de
Registro de Usuarios

Esta serie refleja el procedimiento de la toma
fisica o verificacion de bienes en servicio en la
entidad, en la cual se identifica por cada uno de
INVENTARIOS DE los funqlonarlos y contratistas que tlen(_en bienes
. N/A devolutivos a su cargo, pero su contenido

ALMACEN . )
informativo no posee datos que puedan ser
citados en investigaciones histéricas sobre la
entidad o sobre algun proceso politico, econdmico

o cultural.
Esta subserie registra cronolégicamente los
LIBROS movimientos diarios de cada una de las cuentas
CONTABLES Libro Diario afectadas en la entidad, pero su contenido
PRINCIPALES informativo se puede rescatar en el libro mayory

balance, por lo cual se puede eliminar.

Esta subserie refleja los movimientos financieros
realizados hacia entidades o establecimientos
correspondientes los cuales son notificados
indicando el monto total en transferencia; asi
NOTAS DEBITO N/A mismo, p’ermiten conocer los p9§ibles errores en
facturacion que hayan sido emitidas a titulo de la
entidad y que seran objeto de correccion; sin
embargo, que su contenido informativo se puede
rescatar de forma consolidada en los estados
financieros y libros generales de la entidad.

Esta subserie administra y mantiene actualizada la
informacion sobre los empleos vacantes en la
entidad con el proposito de planificar la provisién
de los cargos para la siguiente vigencia fiscal,
pero su contenido informativo no reviste relevancia

PLANES Planes Anuales de Empleos

Vacantes -, e
para la reconstruccion de la historia institucional
de la entidad y no se constituye como fuente
histdrica, técnica o cientifica, por lo que puede
eliminarse al cumplir el tiempo de retencion.
REGISTROS DE Esta serie relaciona las operaciones de la caja
OPERACIONES N/A menor y los procesos de apertura, ejecucion,
DE CAJA MENOR reembolso y de legalizacion, pero su contenido
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SERIE SUBSERIE JUSTIFICACION

informativo se consolida en los estados financieros

por lo que no reviste valores secundarios y se

podra eliminar.

Esta serie refleja la legalizacion de viaticos

asignados a los funcionarios que realizan viajes

REGISTROS DE N/A para el ejercicio de sus funciones, pero su
VIATICOS contenido informativo se puede rescatar en los

libros contables principales por lo que se podra

eliminar al finalizar el tiempo de retencion.

SOLICITUDES DE Esta serie refleja los controles realizados para la

ELABORACION, revision y actualizacién de los documentos y
MODIFICACION O registro que hacen parte del Sistema de Gestién
ELIMINACION DE de Calidad, pero su contenido informativo se

LA N/A rescata a través de las actas del Comité
DOCUMENTACION Institucional de Gestion y Desempefio quienes
DEL SISTEMA DE aprueban todos los cambios, creaciones o
GESTION DE modificaciones dentro del sistema, por lo que
CALIDAD puede eliminarse al cumplir el tiempo de retencion.

Esta serie refleja los movimientos financieros que
se realizan en la entidad para el pago de
impuestos y retenciones, de rendimientos

TRASLADOS DE financieros y de cuotas de gerencia, pero su
RECURSOS N/A contenido in{‘ormativo se ugede reS(’:aptar de forma
FINANCIEROS P

consolidada en los estados financieros y libros
generales de la entidad, por lo que puede
eliminarse al cumplir el tiempo de retencidn.

2.5.6. Criterios para la reproduccion técnica

En FONDECUN se ha estipulado que en el caso de que la serie o subserie se haya producido en
soportes fisicos, deba reproducirse técnicamente, una vez se culmine el tiempo de retencién en el
archivo central de la entidad. Para ello se realizara lo indicado en el Programa Especifico de
Reprografia adoptado a través del Programa de Gestion Documental que se encuentra vigente en la
Entidad, en el que se indica que “los documentos que se identifiquen necesarios a ser sometidos a
procesos reprograficos para evitar la manipulacion en su consulta 0 con miras a la preservacion
digital a largo plazo’, a la par que FONDECUN garantizara la provisién de escaneres para realizar
este tipo de digitalizacion “a las series y subseries identificadas susceptibles de técnicas de
reprografia de acuerdo con las TRD”.

Es importante anotar que, en la actualidad, mas del 90% de la produccion documental de la entidad
es fisica, razon por la que esta accidn debe realizarse a las unidades documentales que, desde la
reestructuracion organica surtida en octubre de 2020, se produjeron en soporte papel.
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En ese sentido, la digitalizacion con fines de preservacion a largo plazo de los documentos sera
ejecutada por la Subgerencia Administrativa y Financiera a través del equipo de trabajo de gestién
documental y contara con el apoyo del equipo de Gestion Tecnologica. Para lograr garantizar la
preservacion a largo plazo de los documentos digitalizados, se aplicaré el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo donde se contemplan estrategias clave como: formatos a ser empleados en la
reproduccion técnica para los documentos textuales y de imagenes, siendo este el PDF/A, copias de
seguridad periddicas a los servidores, control de ingreso de documentos al repositorio, entre otros;
estas acciones garantizan la seguridad en la informacion contenida en ellos, asi como la
accesibilidad en el tiempo.

Sin embargo, las actividades a realizar en el proceso de digitalizacion seran estipulados en el
instructivo de digitalizacién que debe desarrollarse en el marco de la implementacién del PDG, por
lo que, lo especifico a la reproduccion técnica se encuentra en etapa de construccion.

Adicionalmente, es pertinente indicar que los documentos digitalizados seran identificados de
acuerdo con el esquema de metadatos establecido en el articulo 2.8.2.7.9 del Decreto 1080 de 2015,
a fin de facilitar el acceso a estos, asi como su disponibilidad en el tiempo y posterior recuperacion.
Este esquema es el siguiente:

Tabla 14. Metadatos minimos para reproduccion técnica

CATEGORIA METADATO DESCRIPCION
Tipo de informacion Identifica la informacion que contenga
Tipo documental De acuerdo con la TRD
Titulo del documento Nombre del documento

Autor o emisor responsable de su
contenido, destinatario,
responsable que proyecto el
contenido, nombre de la entidad
que respalda el contenido, nombre
Contenido de la persona o sistema desde
donde el documento es creado

Nombre de dependencia productora o
sistema que cre6 el documento

. De acuerdo con confidencialidad del
Nivel de acceso

documento
Fecha de creacion Fecha en la que se produjo el documento
Folio (fisico o electrénico) Numero de folio
Tema o0 asunto De acuerdo con la TRD
Palabra normalizada contenida en el
Palabras clave
documento
o Informacion relativa al contenido del
Estructura Descripcion
documento
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CATEGORIA METADATO DESCRIPCION
Denominacién del formato en el que se
encuentra el documento electrénico
Estado Estado de elaboracion del documento
Proceso o procedimiento con el que se
relaciona el documento

Unidad administrativa responsable | Dependencia productora

De acuerdo con confidencialidad del

Formato

Proceso administrativo

Perfil autorizado

documento
Ubicacion (fisica y/o légica) Localizacion del documento
Serie / Subserie documental De acuerdo con la TRD

Sistema legal y organizacional al que
pertenece el fondo

Documental Fondo al que pertenece el documento
Dependencia que crea el documento de
acuerdo con sus funciones asignadas

Juridico — Administrativo

Procedencia

Contexto — .
. Proceso o procedimiento que da origen al
Procedimental
documento
Componentes técnicos (hardware y
Tecnologico software) del sistema donde se creo el
documento

La reproduccidn técnica se establecera mediante la digitalizacion de los documentos de archivo que
en la TRD se les haya definido conservacion total (CT) y aplicacion de medio tecnoldgico (MT), o
que bien se requieran para fines de contingencia y continuidad del negocio de acuerdo con los
requerimientos del programa de documentos vitales de la entidad.

De otra parte, las imagenes obtenidas del proceso de digitalizacion con fines de tramite o consulta
deben ser eliminadas de acuerdo con lo dispuesto en la TRD, de las respectivas series documentales
de las cuales hagan parte, toda vez que estas imagenes no cumplen con estandares archivisticos e
incluso éstas “no pueden ser usadas posteriormente con fines de archivo o que su calidad no permite
la preservacién a largo plazo” tal como lo expresa la Circular externa 005 de 2012 del Archivo
General de la Nacién.

Asi mismo es pertinente aclarar que, la aplicacion de esta técnica implica que los documentos de
caracter historico que serén transferidos a la fase de archivo histérico no son objeto de eliminacion,
independientemente del soporte en el cual hayan sido creados, tal como lo establece la Ley 594 de
2000.
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2.5.7. ldentificacion de archivos relativos a derechos humanos

En el marco de la expedicion de la Ley 1448 de 201110 sobre victimas y restitucion de tierras y en
cumplimiento de la Resolucién conjunta 031 de 20171 expedida por el Archivo General de la Nacion
y el Centro Nacional de Memoria Historica, fue necesario realizar una labor de anélisis y valoracion
del contenido de la documentacién producida por la entidad verificando si esta pudiera contener
informacion relacionada con violaciones a los Derechos Humanos - DDHH e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario - DIH.

En consecuencia, fue necesario analizar cada uno de los criterios para la identificaciéon de los
archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, que conllevé al siguiente
analisis:
o Criterio misional para entidad publicas y demas organismos regulados por la Ley 594
de 2000.
Dada la naturaleza juridica de FONDECUN y considerando que es una empresa comercial
vinculada a la Secretaria de Planeacion de la Gobernaciéon de Cundinamarca, es sujeto
obligado de la Ley General de Archivos; sin embargo, dentro de su quehacer no tiene
relacionamiento, ni produce documentacion relacionada con mecanismos de Justicia
Transicional o del Sistema Nacional de Atencion y Reparacién a las Victimas; asi mismo, no
tiene asignadas funciones relacionadas con atencion a victimas, exigibilidad de garantia de
derechos a la verdad, justicia, reparacion y garantias de no repeticion, actividades de
inteligencia y contrainteligencia o conflicto armado interno.

o Criterio misional para organizaciones de la sociedad civil.

Como se explicd anteriormente, FONDECUN es una empresa comercial vinculada a la
Gobernacion de Cundinamarca por lo que no se configura como organizacién de sociedad
civil que desarrolle un objeto misional o social relacionado con el conflicto armado interno o
exigibilidad de derechos a victimas, verdad, justicia, reparacion y garantias de no repeticion.
Por su parte, su especialidad se centra en la estructuracion, gerencia, administracion y
desarrollo de proyectos de inversion que generen satisfaccion y valor publico a sus clientes
para lograr el desarrollo socioecondémico del Departamento de Cundinamarca y del pais.

o Criterio de contexto y temporalidad historica.
FONDECUN fue creado en octubre de 2008 por lo cual su produccién documental se
enmarca en el ambito temporal de la ley de reparacion y restitucion de tierras, asi como de
la temporalidad del conflicto armado.

10 Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno
y se dictan otras disposiciones.

" Por la cual el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado - AGN y el Centro Nacional de Memoria Historica
(CNMH), expiden y adoptan el Protocolo de gestién documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno.
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o Criterio tematico.
Las tematicas expuestas para revision de la documentacion que pueda tener
relacionamiento con DDHH y DIH, son:
o Graves violaciones a DDHH e infracciones al DIH
o Acciones de exigibilidad de derechos y de recuperacion de memoria histdrica por
parte de la sociedad y las victimas
o Acciones institucionales derivadas de la denuncia de violaciones a los DDHH o
reclamacion de medidas de atencion humanitaria y de reparaciones materiales y
simbdlicas
o Contexto local, regional o nacional de desarrollo de conflicto armado e impactos en
la poblacion
o Perpetradores de violaciones a los DDHH e infracciones al DIH
o Respuestas institucionales frente a violaciones a DDHH o demandas de reparacion
de victimas
o Relativos a modo de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y comunitarios
afectados por dinamica del conflicto armado
o Resistencia de sociedad civil frente al conflicto armado
Una vez analizadas las tematicas indicadas anteriormente se encuentra que FONDECUN
no tiene relacionamiento directo con alguna de estas.

En consecuencia, posterior a realizar reuniones con los productores documentales y revisar los
inventarios documentales, se constato que, en el contexto de la documentacion misional y
administrativa de la Entidad, no se tiene relacionamiento con los Derechos Humanos por la
naturaleza de las funciones asignadas al Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca -
FONDECUN.

Sin embargo, en el caso que se detecte que FONDECUN tenga informacion en la que su tramite
inicie desde la ciudadania y que refiera pertenecer a poblacion a la que se le hayan vulnerado los
derechos humanos, se procedera a identificar e informar de esta la existencia de esta documentacion
a fin de cumplir con el protocolo provisto en esta materia por el Archivo General de la Naci6n.

2.6. Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y Aplicacion

La actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de FONDECUN bajo el Acuerdo 001 de
2024 del AGN, fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio el cinco (05)
de noviembre de 2024, para lo cual se da concepto favorable de presentacion al Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca para dar continuidad al proceso de convalidacion
iniciado desde junio de 2024. El acta de aprobacion es la nimero 06 y se encuentra en los anexos
que acompafian este documento.

En cuanto FONDECUN tenga las TRD debidamente convalidadas ante el Consejo Departamental
de Archivo de Cundinamarca - CDA, se deberd establecer una estrategia de divulgacion,
capacitacion y socializacion de este instrumento archivistico, que impactan la forma de organizar,
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conservar, recuperar y conformar los soportes de la ejecucion en atencidn al desarrollo de sus
funciones.

3. ARMONIZACION CON LOS DEMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La articulacion de las TRD de FONDECUN con los demas instrumentos archivisticos que se definen
en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, se da en la medida que se ha planificado la funcion
archivistica en la entidad, asi como en la fase de implementacion posterior a la convalidacién, dentro
de los procesos de la gestion documental aplicados a los documentos en cada dependencia. Una
interrelacion entre estos se presenta a continuacion:

Tabla 15. Articulacion de la TRD con los demas instrumentos archivisticos

3,15 °
1 2 . . . 7
A R T (R VI (L
ASPECTO QUE FACILITA LA TRD clP |t |lglolRlT
c G N I R T c
D D A D E E A
R Q
R
Acceder a la informacion X X
Valorar los documentos de archivo considerando su contenido y X X X
su utilidad
Fortalecer la funcién archivistica desde las dependencias X
alineada con los objetivos institucionales
Fortalecer el sistema de gestién de documentos electrénicos X X X X
Describir los documentos en todos los niveles X X X X
Identificar los tipos documentales X | X
Normalizar y vincular el listado maestro de documentos de la
entidad
Fortalecer la politica de cero papel X X X
Evitar la pérdida de informacion X X X X X
Cumplir con un plan de transferencias primarias y secundarias N
de la documentacion
Eliminar documentos de acuerdo con la TRD X
La articulacion de cada uno de ellos se da asi:
1. Cuadro de Clasificacion Documental, el cual se emplea como punto de referencia para
identificar el origen de las series documentales en relacion con la estructura organico
funcional de la entidad; con él se posibilita el acceso a la informacién, la descripcion
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documental en todos los niveles de la entidad y se garantiza la conservacion de la
documentacion.

2. Programa de Gestion Documental, el cual se consolida como la columna vertebral de la
gestion operativa documental en la entidad porque planifica esa funcién operativa y a través
del cual se controla el ciclo vital de los documentos desde la planeacion hasta su disposicion
final y valoracién, lo que conjuga todo el tiempo con la TRD.

3. Plan Institucional de archivos, que se consolida como el génesis en la planeacion de la
gestién documental de forma que impulsa la dindmica de aprovechamiento de los recursos
financieros para las labores que se derivan del cumplimiento del ciclo de vida de los
documentos operativizado desde la aplicacién de la TRD, a la vez que fortalece la funcion
archivistica desde todas las dependencias de la entidad, para un efectivo cumplimiento de
la Politica Institucional de Gestién Documental.

4. Formato Unico de Inventario Documental, como instrumento que registra todos los
expedientes emanados del cumplimiento de las funciones de cada oficina productora en la
entidad y que permite el registro controlado de documentacion, de conformidad con lo
indicado en la TRD.

5. Modelo de Requisitos, en lo relacionado con el fortalecimiento del sistema de gestion de
documentos electrénicos, para lo cual se definen los requisitos funcionales y parametros con
los que deberé contar el sistema, siendo la base de este las series y subseries definidas en
la TRD.

6. Banco Terminologico, en la medida que permite un lenguaje normalizado y comunmente
empleado para que los usuarios internos y externos de la entidad puedan familiarizarse con
las series, subseries y tipologias documentales definidas en la TRD; asi mismo facilita la
descripcion documental para efectos de transferencias documentales.

7. Tablas de Control de Acceso, ya que aporta los datos de los productores y denominaciones
de series y subseries documentales, atados a los niveles de clasificacidn de la informacion
(publica, clasificada y reservada), los tipos de usuarios que pueden acceder a ella, permisos
y acciones que se pueden realizar sobre los documentos.

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
Subgerencia administrativa y financiera - Gestion documental

LISTADO DE ANEXOS
e Anexo 1. Normatividad referente a la estructura Organica actual
e Anexo 2. Normatividad que soporta series y subseries documentales

¢ Anexo 3. Normatividad que soporta creacion de comités
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e Anexo 4. Organigrama
e Anexo 5. Cuadro de Clasificacién Documental
e Anexo 6. Reuniones con productores documentales

e Anexo 7. Acta No. 06 del 05 de noviembre de 2024 del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, mediante la cual se avalan las TRD y el CCD

¢ Anexo 8. Memoria descriptiva
e Anexo 9. Tablas de Retencion Documental
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