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FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE
ACTA No 17 :
HACEMOS CONSTAR QUE EN EL AREA ADMINISTRATIVA SE REALIZARON

LOS PROCESOS DE INVENTARIO, ENTREVISTA Y VALIDACION DE LAS
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CODIGO ) RETEI{‘F%CS’N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S 1 Sb SERIE. DOCUMENTAL AG AC [ CP T E 3 i
e Tipo Documental
42 | 02 | 02 {ACTAS COMITE DE ARCHIVO 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
o Citacion a comité i imagenes, una vez cumplido el tiempo de
e Informes a comité, retencion.
o Actas comité de archivo
42 | 02 | 05 |ACTAS COMITE DE COMPRAS 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
e (Citacion a comité imagenes, una vez cumplido sl tiempo de
¢ Informes a comité ‘ retencion.
o Actas comité de archivo
42 | 02 | 01 |ACTAS COMITE PARITARIO DE 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
SALUD OCUPACIONAL / imagenes, una vez cumplido el tiempo de
e (Citacién a comité retencion.
e Informes a comité
e Actas de eleccién
¢ Actas comité de archivo
42 |1 02 | 09 |ACTAS ELIMINACION DOCUMENTAL 2 18 X X | Transferir al archivo histérico, una vez
’ ¢ Inventario de documentos eliminados cumplido el tiempo de retencion,
e Actas de eliminacion / conservar permanentemente en
’ imagenes y soporté papel.
42 | 04 | 01 |APORTES ADMINISTRADORA DE 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
RIESGOS PROFESIONALES / imagenes, una vez cumplido el tiempo de
. retencién.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie

I= Conservacion en Imagen

CP= Conservaciéon Permanente; E= Eliminacién; S= Seleccién | AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central
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CODIGO RETEA}%%“ EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S 1 Sb SERIE. DOCUMENTAL AG AC TGP | E 3 i
o Tipo Documental
o Autoliquidaciones
42 | 04 | 02 |APORTES EMPRESAS PROMOTORAS 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
DE SALUD iméagenes, una vez cumplido el tiempo de
o Autoliquidaciones retencién.
42 | 04 | 03 |APORTES FONDOS DE PENSIONES 2 18 X X | Transferir al archivo histérico, una vez
CESANTIAS ‘ cumplido el tiempo de retencion,
¢ Autoliquidaciones conservar permanentemente en
imagenes y soporte papel.
42 | 04 | 04 |APORTES PARAFISCALES 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
o Autoliquidaciones caja de imagenes, una vez cumplido e} tiempo de
compensacion familiar retencién.
Aportes ICBF
Aportes SENA
42 | 08 | 00 | CAJAMENOR . 2 8 X Eliminar la serie, una vez cumplido el
e Copia comprobante de egreso / tiempo de retencion.
o Copia desembolsos
o Informes de arqueo
42 | 12 | 00 | COLECCION BIBLIOGRAFICA 2 X Eliminar la serie, una vez cumplido el
e Descriptores de husqueda tiempo de retencién.
o Inventario de libros
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= DependenciaS= Serie Sb= Subserie

CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacién; $= Seleccion
I= Conservacion en Imagen

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CODIGO RETEI{"N%‘;N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S [Sh SERIE DOCUMENTAL AG | AC [CPT E [ S [
¢ Tipo Documental .

42 | 17 | 01 | CONSECUTIVO DE ) 2 8 - X X | Eliminar €l soporte papel y conservar en
CORRESPONDENCIA DESPACHADA imagenes, una vez cumplido el tiempo de
¢ Consecutivo numérico de retencién.

correspondencia

e Copias de los documentos en‘viados

42 | 17 | 04 |CONSECUTIVO DE Vs 2 8 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
CORRESPONDENCIA RECIBIDA imagenes, una vez cumplido el tiempo de
¢ Planillas registro de correspondencia retencion.

recibida

42 119 | 01 { CONTROL DE DOCUMENTOS 2 8 X X {Eliminar el soporte papel y conservar en
PRESTADOS imagenes, una vez cumplido el tiempo de
» , Control de documentos prestados retencion.

42 | 19 { 02 | CONTROL DE ENTREGA DE 2 8 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
CORRESPONDENCIA URBANA - imagenes, una vez cumplido el tiempo de
NACIONAL E INTERNACIONAL retencioén.
e Controles de entrega .

42 1 19 | 03 { CONTROL DE REPROGRAFIA 2 3 X Eliminar la serie, una vez cumplido el
e Control de reprografia por centro'de tiempo de retencion.

., cosfos
Lib "
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= Serie Sh= Subserie

CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacion; $= Seleccion
I= Conservacion en imagen

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CODIGO RETEA'\“R%gN EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S TSb SERIE. DOCUMENTAL AG AC [CP | E S i
¢ Tipo Documental

42 | 19 | 04 |CONTROL TRANSFERENCIA DE 2 3 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
ARCHIVOS imagenes, una vez cumplido el tiempo de
e Control de transferencias retencién.

42 | 25 | 02 |ESTUDIOS Y PROYECTOS 1 X Conservar permanentemente en la
FINANCIADOS POR FONADE ~ Biblioteca de Fonade.
¢ Estudios
* Inventario de estudios
o Mapas
 Planos

42 | 28 | 00 |EXPEDIENTES DE VEHICULOS 2 18 X X | Seleccionar muestra del 5% del soporte
s Actas papel para transferir al Archivo Histérico
¢ Documentos de adquisicion y conservar en imagenes, una vez
e Documentos de entrega cumplido el tiempo de retencién.
o Fotocopia seguro contra riesgos
o Fotocopia seguro obligatorio
¢ Fotocopia tarjeta de propiedad
¢ Programas de mantenimiento

42 | 29 | 01 |HISTORIAS CLINICAS 2 28 X X i Seleccionar muestra del 5% del soporte
s Evaluacion puesto de trabajo papel para transferir al Archivo Histérico

y conservar en imagenes, una vez
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie

CP= Conservaciéon Permanente; E= Eliminacion; $= Seleccion
I= Conservacioén en Imagen

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCIONEN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

ANOS
D S TSb SERIE.DOCUMENTAL AG AC |CP [ E 3 ]
¢ Tipo Documental

Examenes de audiometria cumplido el tiempo de retencién.
Examenes de laboratorio
Examenes de optometria
Historia clinica

Licencia de maternidad

42 | 20 | 02 HISTORIAS LABORALES [~ 2 | 28 X X | Seleccionar muestra del 5% del soporte
Aceptacion de nombramiento papel para transferir al Archivo Histérico
Acta de posesion y conservar en imagenes, una vez
Afiliacién ARP cumplido el tiempo de retencién.
Afiliacion caja de compensacion
familiar

Afiliacion EPS

Afiliacion fondo de pensiones
Antecedentes disciplinarios
Aviso de nombramiento
Certificado aptitud ocupacional
Certificado pago de cesantias
Certificados de estudios
Certificados de experiencia
Contrato de trabajo

Declaracion de bienes y rentas
Declaracion juramentada de no

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie CP= Conservacién Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccién | AG = Archivo de gestion
I= Conservacién en Imagen AC = Archivo Central
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CODIGO

D S

Sb

SERIE DOCUMENTAL
e Tipo Documental

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CP | E S I

PROCEDIMIENTO

vinculacion laboral con otras
entidades estatales

Evaluacion certificados de
desempefio

Extracto fondo de cesantias
Formulario unico de hoja de vida
Fotocopia certificado judicial
Fotocopia certificado judicial
Fotocopia documento de identidad
Fotocopia libreta militar

Hoja de vida

Incapacidades

Liquidacién de prestaciones sociales
Llamados de atencién

Referencias laborales

Referencias personales
Resolucién de estimulos y
distinciones

Resolucién de incorporacion
Resolucién de inscripcion en carrera
administrativa

Resolucion de licencias
Resolucién de sanciones

CODIGO:

D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccion
I= Conservacion en Imagen

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CODIGO RET%C(')gN EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S T Sb SERIE. DOCUMENTAL AG AC TGP | E S i
e Tipo Documental
disciplinarias

* Resolucién de vacaciones
¢ Resoluciones de encargos

42 | 31 | 00 |INDICADORES DE GESTION 2 3 X Eliminar la serie, una vez cumplido el
e Cuadros comparativos / tiempo de retencion.
o Indicadores de gestion

42 | 34 | 02 |INVENTARIOS DE ALMACEN 2 18 X Seleccionar muestra del 5% del soporte
¢ Inventarios de almacén papel para transferir al Archivo Historico,
e Inventario de elementos devolutivos una vez cumplido el tiempo de retencion.

42 | 34 | 01 |INVENTARIOS DE MUEBLES Y 2 18 X Seleccionar muestra del 5% del soporte
EQUIPOS papel para transferir al Archivo Historico,
+ Inventarios de dependencias una vez cumplido el tiempo de retencion.
* Inventarios de muebles y equipos

42 | 42 | 00 | NOMINA ) 2 18 X X | Transferir al archivo histérico, una vez.
¢ Noémina - / cumplido el tiempo de retencion,
¢ Auxilio de alimentacién conservar permanentemente en
e Disponibilidad presupuestal imagenes y soporte papel.
¢ Novedades de nOmina ¢

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie

CP= Conservacién Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccion
I= Conservacién en Imagen

AG = Archivo de gestién
AC = Archivo Central



Administrador
Sello
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CODIGO RETEA"&%" EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S [ Sb SERIE DOCUMENTAL AG AC [P | E S i

e Tipo Documental

¢ Soportes de novedad

42 | 43 | 01 |ORDENES DE SERVICIO | 2 18 X X | Seleccionar muestra del 5% del soporte
e Estudio del mercado papel para transferir al Archivo Histérico
¢ Solicitud de contratacion y conservar en imagenes, una vez
e Términos de referencia cumplido el tiempo de retencién.
¢ Justificacion de la contratacion
e Cuadro evaluacion de ofertas
¢ (Certificado de disponibilidad

presupuestal

Orden de servicio

Certificado de existencia 'y

representacion legal

¢ Fotocopia cédula de ciudadania
representante legal

Hoja de vida
Pdlizas de garantia
Prorroga
42 | 43 | 02 |ORDENES DE SUMINISTRO E 2 18 X X | Seleccionar muestra del 5% del soporte
INSTALACION papel para transferir al Archivo Histérico
¢ Estudio del mercado y conservar en imagenes, una vez
¢ Solicitud de contratacion cumplido el tiempo de retencion.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie Sb= Subserie CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccién | AG = Archivo de gestion
I= Conservacion en Imagen AC = Archivo Central
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CODIGO

D

S

Sb

SERIE DOCUMENTAL
e Tipo Documental

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CP

E

S

PROCEDIMIENTO

Términos de referencia
Justificacién de la contratacion
Cuadro evaluacion de ofertas
Certificado de disponibilidad
presupuestal

Orden de servicio

Certificado de existencia y
representacién legal
Fotocopia cédula de ciudadania
representante legal

Pélizas de garantia

Prorroga

42

48

01

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL

Propuestas de programacion y
eventos

Programacién de eventos de
recreacion

Evaluaciones

Listado de participantes
Programacion de eventos culturales
Programacion de eventos deportivos
Proyectos ejecutados

18]

Eliminar el soporte papel y conservar en
imagenes, una vez cumplido el tiempo de
retencién.

CODIGO:

D= Dependencia 8= Serie Sh= Subserie

DISPOSICION FINAL.:
CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccion | AG = Archivo de gestion
I= Conservacién en Imagen

RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central




FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 10 de 11

CODIGO RETTNC(')%N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S Sb SERIE' DOCUMENTAL AG AC [CP T E S I
e Tipo Documental

42 | 48 | 02 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 2 18 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
¢ Programa de capacitaciones imagenes, una vez cumplido el tiempo de
e Cronograma de capacitaciones retencion.
e Listado de funcionarios capacitados
e Certificaciones de capacitacion

42 | 48 | 03 |PROGRAMAS DE INDUCCION 2 8 X Seleccionar muestra del 5% del soporte
e programa de induccién nuevos papel para transferir al Archivo Histérico,

funcionarios una vez cumplido el tiempo de retencion.

42 | 48 | 04 |PROGRAMAS DE SALUD 2 18 X Seleccionar muestra del 5% del soporte
OCUPACIONAL papel para transferir al Archivo Histérico,
e Programas de salud ocupacional una vez cumplido el tiempo de retencion.
e Capacitacion en salud ocupacional
e Jornadas de salud ocupacional

42 | 51 | 01 |REPORTES DE MANTENIMIENTO 2 8 X Seleccionar muestra del 5% del soporte
¢ Reportes mantenimiento de papel para transferir al Archivo Histérico,

instalaciones una vez cumplido el tiempo de retencién.

¢ Reportes mantenimiento de muebles

42 | 54 | 00 | TABLAS DE RETENCION 5 5 X X | Eliminar el soporte papel y conservar en
DOCUMENTAL imagenes, una vez cumplido el tiempo de
¢ Inventarios documentales en el retencion.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= Serie Sh= Subserie

I= Conservacion en Imagen

CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacién; S= Selecciéon | AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central
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CODIGO

D S

Sb

SERIE DOCUMENTAL
o Tipo Documental

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CP | E S [

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTAL

Inventarios documentales en el
estado natural de los documentos
Soporte normativo

Entrevistas con productores de
informacion

Flujos documentales

Tablas de Retencién Documental
informe final

Conceptos del archivo General de la
Nacién

Aprobacion Archivo General de la
Nacién

imagenes, una vez cumplido el tiempo de
retencion.

CODIGO:

D= Dependencia S= Serie Sbh= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CP= Conservacion Permanente; E= Eliminacion; S= Seleccion | AG = Archivo de gestion
I= Conservacion en Imagen

RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central




