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140 2

ACTAS

10

140 2 1

Actas de Control Interno Disciplinario

La subserie documental presenta las conclusiones del control interno realizado sobre los procesos
disciplinarios de la entidad, los cuales se realizando con el fin de garantizar el buen ejercicio de sus
funciones. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier tema administrativo o
juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del expediente. Si bien la disposicion final
debe ser de seleccion, el inventario documental solo presenta seis expedientes, por lo que se hace
necesaria su conservacion total como muestra del control realizado sobre los procesos disciplinarios de la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, transferir los documentos al archivo histérico para garantizar su
perdurabilidad en el tiempo.

140 2 4

Actas de Reunién

10

La subserie documental presenta la sintesis de las reuniones de trabajo realizadas de manera interna
dentro de cada unidad administrativa, donde se registran las actividades que se deben realizar durante
determinada vigencia. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del expediente. Por
disposicion final se deberé eliminar la informacién, por lo que solo representa un trdmite administrativo de
planeacion de trabajo, que termina consolidado en los informes de gestion. Cumplido el tiempo de
retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacién documental que
tiene aprobado ENTerritorio, presentado en la memoria descriptiva.

140 2 6

Actas del Comité de Auditoria

10

La subserie documental presenta la planeacion de las auditorias a realizar al interior de la entidad, para
garantizar el correcto desarrollo de los procesos y procedimientos necesarios para el funcionamiento de
FONADE. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier tema administrativo o
juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del expediente. Por disposicion final, se
establece la eliminacion, en el entendido que el comité no es un organo colegial conformado formalmente.
Adicionalmente, el contenido de la informacién se consolida en el programa de auditoria de esta misma
unidad admistrativa. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacién documental que tiene aproado ENTerritorio, presentado en la memoria
descriptiva.
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140 15

CORRESPONDENCIA

140 15 1

Correspondencia Enviada y Recibida

20

La subserie documental presenta las comunicaciones enviadas y recibidas por la entidad en la que se
relacionan tanto temas administrativos como solicitudes por parte de los usuarios. Se establece un tiempo
de retencién de 20 afios, frente algln requerimiento administrativo o juridico. Por disposicion final, se
implementara una seleccién, de manera que se conserven Unicamente las comunicaciones entre
FONADE vy los érganos de control, como evidencia de las relaciones administrativas con otras entidades
publicas, principalmente las encargadas de la vigilancia de la funcién pablica. Cumplido el tiempo de
retencion, transferir los expedientes a conservar, mientras que los restantes se deben eliminar, siguiendo
el procedimiento establecido para tal fin, presentado en la memoria descriptiva.

140 27

INFORMES

140 27 1

Informes a Entes de Control

10

La subserie documental presenta los reportes de informacién generados en cumplimiento de las
solicitudes de los érganos de control, tal como la Contraloria o la Procuraduria General de la Republica, en
el ejercicio de sus funciones. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier
requerimiento administrativo o juridico, los cuales deben ser contados una vez finalice el expediente. Por
disposicion final se conservara la totalidad de los expedientes como muestra las acciones generadas
desde FONADE en torno a las politicas de transparencia administrativa. Adicionalmente, esta informacién
adquiere valores patrimoniales frente al desarrollo de la administracién publica en el pais. Cumplido el
tiempo de retencion, digitalizar la informacién teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin,
presentado en la memoria descriptiva y transferir los documentos al archivo histérico para garantizar su
perdurabilidad en el tiempo.

140 27 2

Informes a otras entidades

10

La subserie documental presenta el intercambio de informacién entre FONADE y otras entidades del
sector publico o privado, frente a temas adminsitrativos y de funcionamiento. Se establece un tiempo de
retencién de 5 afios, frente a cualquier requerimiento administrativo o juridico, los cuales deben ser
contados una vez finalice el expediente. Si bien la disposicion final debe ser de seleccion el inventario
documental solo registra tres expedientes, por lo que se hace necesaria su conservacion total, como
muestra de las solicitudes y comunicaciones establecidas con las deméas entidades, en busca de
informacién adicional, o el reporte de situaciones particulares. Cumplido el tiempo retencién, transferir los
documentos al archivo histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.
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140 27 6

Informes de Auditoria

10

La subserie documental presenta el resultado de la evaluacion interna donde se verifica el cumplimiento
de los sistemas de calidad y funcionamiento de la entidad. Se establece un tiempo de retenciéon de 10
afios, frente a cualquier requerimiento administrativo o judicial, los cuales deben ser contados una vez
finalice el expediente. Por disposicion final, se debe seleccionar el primer y el tltimo informe de cada
vigencia con el fin de presentar la evolucion o involucion de las acciones de mejora solicitadas. Cumplido
el tiempo de retencién, transferir los expedientes a conservar, mientras que los restantes se deben
eliminar, siguiendo el procedimiento establecido en la memoria descriptiva.

140 27 10

Informes de Gestion

10

La subserie documental presenta el reporte de las actividades realizadas en cumplimiento de las
funciones de la unidad administrativa. Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier
requerimiento administrativo, el cual deberé se contado a partir de la fecha de cierre del expediente. Por
disposicion final, se eliminara la totalidad de la documentacién porque la informacién termina consolidada
en el informe de gestién de la Direcciéon General. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los
documentos teniendo en cuenta el procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria
descriptiva.

140 32

MANUALES

140 32 2

Manual del Sistema de Control Interno

20

La subserie documental presenta el estudio de la organizacion, planeacioén y ejecucién de las actividades
de control interno, realizadas en cumplimiento de la normativa colombiana. Se establece un tiempo de
retencion de 20 afios, frente a cualquier tema administrativo o juridico, el cual deben ser contado a partir
de la fecha en que se actualice de nuevo el manual. Por disposicién final, se conservara la totalidad de los
expedientes como soporte de las acciones realizadas al interior de la entidad para garantizar su correcto
funcionamiento. Adicionalmente, esta informacion hace parte de la historia institucional de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion, digitalizar la informacion teniendo en cuenta el procedimiento destinado
para tal fin, presentado en la memoria descriptiva y transferir los documentos al archivo histérico para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo.
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140 38 PLANES 10 X La subserie documental presenta la planeacién, en cuanto a objetivos, tiempos y asignaciones de las

140 38 5

Planes de Auditoria

auditorias internas en cumplimiento del MECI. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, frente a
cualquier tema administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final, se conservara la totalidad de los expedientes como soporte de las
acciones realizadas al interior de la entidad para garantizar su correcto funcionamiento. Adicionalmente, la
informacién permite dar luz sobre las reglamentaciones nacionales y el nivel de cumplimiento de FONADE
sobre estas. Cumplido el tiempo de retencién, digitalizar la informacién teniendo en cuenta el
procedimiento destinado para tal fin, presentado en la memoria descriptiva y transferir los documentos al
archivo histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.
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Fecha: 2022.12.16 08:35:00 -05'00"

GERENTE DEL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Bogota 25 octubre de 2022
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