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900 01 ACTAS

900 01 01 JACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO 5 15 X
*Acto administrativo conformacién Consejo Directivo
(Dfo. 0088 de 2010)
*Citacion Fisico
*Acta de Reunion Consejo Directivo No. Fisico
*Control y registro de asistencia Fisico

900 01 02 |ACTAS DE POSESION 75 25 x
*Acta de Posesion No. Fisico
*Control asistencia Fisico

900 01 03 JACTAS DE REUNIONES DE PERSONAL DEL FONDO Fisico
*Citacion Fisico
*Acta Fisico
*Control asistencia Fisico Todas las Actas de los 6rganos consultivos tienen

900 01 04 |ACTAS DE REUNIONES CON JUBILADOS 75 25 X una conservacion fotal, vencidos los términos en la
*Citacion Fisico TRD.
*Acta Fisico
*Control asistencia Fisico
*Comunicaciones Fisico

900 01 05 JACTAS DE CAPACITACIONES Fisico
*Acta capacitacion Fisico

900 o1 07 ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE 75 5 .
PAGO DEL PASIVO PENSIONAL DE CARTAGO
*Citacion Fisico
*Acta Fisico

200 o1 08 ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE Fsico 75 5 <
PAGO DEL PASIVO PENSIONAL DE CARTAGO
*Citacion Fisico
*Acta Fisico

900 05 ACTOS ADMINISTRATIVOS 5 25 X

900 05 01 |ACUERDOS Vencidos los t&rminos en Archivo central, la serie se|
*Acuerdo No. conserva totalmente y se digitaliza para efectos
*Proyectos de Acuerdo de informacion.
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900 05 02 |RESOLUCIONES
*Acuerdo No. Fisico
900 15 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
900 15 01 |CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
*Certificaciones
*Constancias
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900 20 COMUNICACIONES OFICIALES
CONSECUTIVO COMUNICACIONES EXTERNAS Las comunicaciones oficiales se archivan en los
900 20 01 ENVIADAS 1 4 X asuntos o expedientes que las generaron, por lo|
“Carta Fisico tanto su fiempo de conservacion obedece al
mismo.
900 20 02 CONSECUTIVO COMUNICACIONES INTERNAS Fisico Copia de la comunicacién se conserva en la
ENVlADAS X uidad de ventanilla unica (Acuerdo 060 de 2001
Carta Fisico AGN)
*Memorando Fisico
*Circular Fisico
Q00 25 CONTRATOS 2 28 X | X
Q00 25 01 |CONTRATOS DE SUMINISTRO

Estudios y documentos previos

Certificado Bco de Proyectos

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
Resolucion que justifica la contratacion directa

Propuesta técnica y econdémica del CONTRATISTA

Formato Unico de Hoja de Vida del DAFP de la
persona juridica sin dnimo de lucro y de su
representante legal

Certificado de existencia y representacion de
Camara de Comercio de la persona juridica sin
animo de lucro

Certificados de experiencia especifica de la persona
juridica y de las personas naturales que participaran
en la ejecucion del CONTRATO

Certificado sobre verificacion de idoneidad y
experiencia y sobre inexistencia de personal de
planta para la ejecucion de los servicios requeridos
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Consulta en la pagina Web de la Procuraduria de
antecedentes disciplinarios tanto de la persona
juridica como de su representante legal

Certificado de consulta en la pagina Web de la
Contraloria General de la Republica de los
antecedentes fiscales tanto de la persona juridica
como de su representante legal

Consulta de los antecedentes judiciales del
representante legal

Registro Unico Tributario RUT de la DIAN

Copia del certificado de derechos de autor
Copia de la cédula de ciudadania autor

Minuta del CONTRATO

Registro presupuestal RP

Certificados de dfiliacién y pago de aportes a los
sistemas de seguridad social en salud tanto del
representante legal como de las personas que
participen en la ejecucion del CONTRATO
Certificados de dfiliacion y pago de aportes al
sistema de Riesgos Laborales ARL.

Pdliza

Acta aprobatoria de la garantia

Constancia de no exigencia de garantia
Constancia del supervisor sobre verificacion del
expediente previo al inicio de la ejecucion
CONTRATO

Acta de iniciacion

Actas parciales de interventoria en las que se
establezca la ejecucion parcial desde el punto de
vista cualitativo y cuantitativo y que justifiquen los
pagos parciales

Acta de prorroga

Adicion
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900

25

02

Acta de suspension y de reiniciacion
CDP y RP para la celebracion del CONTRATO
adicional

Publicacién en el Secop del CONTRATO, las
adiciones, suspensiones, modificaciones, actas, etc

Certificado de modificacion de pdliza
Acta aprobatoria del certificado de modificacién de
la pdliza

Documentos que demuestran la ejecucion del
CONTRATO (firmas, constancias, certificados, etc.)

Registro fimico y/o fotografico de la ejecucion del
CONTRATO

Informe final de interventoria o supervisor

Acta de terminacion

Documentos que certifican el pago de aportes a los
Sistemas de Seguridad Social en Salud (salud, Fisico
pensiones, riesgos y parafiscales)
Acta de liquidacion bilateral del CONTRATO Fisico
Acto administrativo de liquidacién unilateral del
CONTRATO

Comunicacion y notificacion del acto adtivo de
liquidacién unilateral del CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 28 X | X
Estudios y documentos previos Fisico
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP Fisico
Propuesta técnica y econdmica con todos sus
anexos

Formato Unico de Hoja de Vida del DAFP Fisico
Certificado de existencia y representacion de
Camara de Comercio (para personas juridicas)
Certificado de Idoneidad y Experiencia Fisico
Certificados de experiencia especifica Fisico

Fisico

Fisico Teniendo en cuenta la Ley 80/93, los plazos de
prescripcion en materia penal y disciplinaria
de los contfratos se cumplen 55 después del
cierre de los mismos. Por lo tanto después de|
este fiempo se realizard una seleccidon de|
Fisico aquellos que tengan un valor secundario
para ser conservados en otro medio y eliminar

asi el medio fisico papel
Fisico




FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO

152y e3> NIT:900.413.900-1
f..'t!.! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L

FC PAPC CODIGO: GIC-FO-17 l VERSION: 01 1 FECHA: 20/05/2017 J TRD: 920 11501 I PAGINA:

ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTNOMO PENSIONAL DE CARTAGO

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA HOJA No* DE:

CODIGO SERIES RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SuB i MEDIO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE SERIE SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S cenraL | CT| E [ S | P
Certificado sobre inexistencia de personal de planta Fisico
para la ejecucion de los servicios requeridos
Consulta en la pagina Web de la Procuraduria de Fsico
antecedentes disciplinarios
Certificado de consulta en la pagina Web de la
Contraloria General de la Republica de los Fisico
antecedentes fiscales tanto de la persona natural
como de lajuridica
Consulta de los antecedentes judiciales del )
) Fisico

contratista
Certificado de antecedentes de la Junta Nal. de Fisico
Contadores
Registro Unico Tributario RUT de la DIAN Fisico
Copia de la tarjeta profesional o de técnico o Fisico
tecndlogo del contratista
Copia de la cédula de ciudadania del contratista Fisico
Minuta del contrato Fisico
Registro presupuestal RP Fisico
Certificados de dfiliacién y pago de aportes a los
sistemas de seguridad social en salud tanto del Fisico
contratista como de las personas que participen en
la ejecucién del contrato
Pdliza Fisico
Constancia de no exigencia de garantia Fisico
Constancia del supervisor sobre verificacion del
expediente previo al inicio de la ejecucion Fisico
contractual
Acta de iniciacion Fisico
Actas parciales de inferventoria en las que se
establezca la ejecucion parcial desde el punto de Fisico
vista cualitativo y cuantitativo y que justifiquen los
pagos parciales
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Acta de prorroga Fisico
Adicion Fisico
Acta de suspension y de reiniciacion Fisico
CDP y RP para la celebracion del contrato adicional Fisico
Publicacién en el SECOP del contrato, las adiciones, Fisico
suspensiones, modificaciones, actas, etc
Certificado de modificacion de pdliza Fisico
Documentos que demuestran la ejecucion del Fisico
contrato (firmas, constancias, certificados, etc.)
Registro fimico o fotografico de la ejecucion del .
Fisico
contrato
Informe final de interventoria Fisico
Acta de terminacion Fisico
Documentos que certifican el pago de aportes a los
Sistemas de Seguridad Social en Salud (salud, Fisico
pensiones, riesgos y parafiscales)
Acta de liquidacién bilateral del contrato Fisico
Acto administrativo de liquidacién unilateral del .
Fisico
contrato
Comunicacion y notificacion del acto adtivo de Fisico
liquidacion unilateral del contrato
Sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso
de la ejecucion contractual o con posterioridad a Fisico
esta (requisiciones, compulsaciones, multas,
caducidad)
Actas de las audiencias en las que fue escuchado el
contratista antes de imposicion de la sancién Fisico
contractual
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Publicacion en el secop de las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la Fisico
ejecucion contfractual o con posterioridad a esta.

Documento que certifique el envio de informacion a
la Camara de Comercio de su domicilio,
concerniente a los contratos, su cuantia,
cumplimiento, multas y sanciones relacionadas con
los contratos que hayan sido adjudicados, los que se
encuentren en ejecucion y los ejecutados.

Fisico

900 30 CONTROLES Y REGISTROS

900 30 01 JCONTROL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 3 X X
*Planilla de control acuerdos emitidos por el Consejo
Directivo

*Planilla de control Resoluciones emitidas

*Planilla de control de Actas

*Planilla de control de Constancias

900 30 02 JCONTROL DE COMUNICACIONES

*Planilla de Control y registro de Comunicaciones
Internas Enviadas.

*Planilla de Registro y Control de comunicaciones
extenas enviadas

*Planilla de Registro y Control de comunicaciones
extenas recibidas

900 30 03 |CONTROL DE DOCUMENTOS

*Planilla de control de préstamo de documentos
solcitados infermamente.

“Listado maestro de Documentos y Registros
"*Control de cuentas de cobro

*Planilla de control de préstamo de documentos
solicitados externamente

Fisico

Vencidos los términos en Archivo Central, los
controoles de documentos se eliminan, pero antes
se digitalizan para efectos de informacion.
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900 50 HISTORIAS
900 50 01  JHISTORIAS LABORALES PERSONAL DE PLANTA
*Oficio de nofificacion del nombramiento o contrato )
. Fisico
de trabagjo.
*Oficio de aceptacion del nombramiento en el Fisico
cargo o confrato de trabajo
*Documentos de identificacion Fisico
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica) Fisico
*Soportes documentales de estudios y experiencia Fisico
que acrediten los requisitos del cargo.
*Acta de posesion Fisico
*Pasado Judicial . Fisico
*Certificado de Anfecedentes Penales Fisico
*Certificado de Antecedentes Fiscales Fisico
*Certificado de Anfecedentes Disciplinarios Fisico
*Declaracion de Bienes y Rentas Fisico
*Certificado de aptitud laboral (examen médico de Fisico
ingreso)
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, Fisico
cesantias, caja de compensacion, etc.
*Actos administrativos que sefalen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, Fisico
ausencias tfemporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
*Evaluacién del Desempeno. Fisico
*Acto administrativo de retiro o desvinculacion del Fisico
servidor de la entidad,
900 50 02  HISTORIAS PENSIONALES
Registro Civil de Nacimiento Fisico
Registro Civil de Matrimonio Fisico
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Registro Civil de Defuncion Fisico

Partidas Eclesidsticas (de Bautismo, de Matrimonio)
(para quienes hayan nacido hasta el 15 de junio de Fisico

1938)

Documentos De Identidad (Cédula de ciudadania,

cédula de extranjeria, Tl, pasaporte, NUIP, . Fisico
fotocopia)

Formato de Actualizacion de Datos Fisico

Declaraciones Extrajuicio (Intenciéon de retiro madre
de hijo invalido, no pensidn, no tradmite de pensidén en

) . ) . Fisico
otro fondo, dependencia econdémica, convivencia,
giro refroactivo)
Certificaciones (de alto Riesgo, de Subsidios por Fisico

Incapacidad, de escolaridad, otras)
Certificacion de Semanas Cotizadas Fisico
Certificacion de Tiempo de Servicio (formato 1. 2.
3B), Certificacion expedida por plantel educativo en
donde indique que el texto publicado por el
causante fue adoptado para consulta o ensefanza.
(Ley 33 de 1985), Certificacion de Registro de
Derecho de Autor

Certificacion de Factores Salariales. Fisico
Reportes de consulta (OBP, RUAF, FOMAG, ofros

Fisico

. ) 2 Fisico
sistemas de informacion)
Documentos relacionados con la emision, expedicion Fisico
K isi
y pago del Bono Pensional.
Acto Administrativo del Retiro del servicio oficial. Fisico
Formulario que Establezca la EPS a la cual desea ser Fisico
ISI

vinculado (no es coftizante, ni beneficiario)

Certificacion expedida por la EPS en la que indique
fecha de dfiliacion, estado de la dfiliacion y el IBC de| Fisico
Cotizacién al Régimen Contributivo de Salud.
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Solicitudes de Prestacion Econdmica (vejez, gracia,
invalidez, sobrevivencia, auxilio funerario, Fisico
indemnizaciones).
Poderes (si se actGa mediante representante) Fisico
Autorizaciones Fisico
Sentencia de Curaduria Fisico
Acta de Posesion y discemnimiento del Curador Fisico
Tarjeta Profesional de Abogado. Fisico
Dictamen de Pérdida de Capacidad laboral (para
pensiones especiales, invalidez, beneficiarios de Fisico
sobrevivientes).

Acto Administrativo o documento mediante el cual el
Empleador reconoce una pensidon de jubilacion

A _ ) o ] Fisico
debidamente ejecutoriado (pensidn compartida)
(fotocopia).

Actos Administrativos o documentos de Tramite. Fisico
Acto Administrativo o documento que resuelve de Fisico
fondo la Peticion.

Derechos de Peticion relacionados con la solicitud Fisico
prestacional

Notificaciones Fisico
Proyecto de Acto Administrativo de cuota parte Fisico
Pensional

Comunicaciones (de consultas, de citacion, de

solicitud de documentos, de respuestas a consultas, Fisico
de aceptacion u objecion de cuotas partes

pensionales).

Constancia Acto Administrativo Ejecutoriado Fisico
Recursos de Reposicion, Apelacion y queja Fisico
Fallos de Tutela Ejecutoriados Fisico
Sentencias Judiciales Ejecutoriadas Fisico
Concepto favorable del Ministerio de la Proteccion Fisico

Social para Conmutacién Pensional.




E"y ‘5:3? FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
f’:‘ A ‘:"? e NIT:900.413.900-1
X2» TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L
FC PAPC CODIGO: GIC-FO-17 l VERSION: 01 1 FECHA: 20/05/2017 JTRD: 920 115 01 I PAGINA:
ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTNOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA HOJA No* DE:
CODIGO SERIES RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SUB i MEDIO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | oo SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ornon | e | ST E | S | D

Memorial de Designacién Presentado en vida por el
pensionado ante la enfidad, de beneficiarios de ley

con los documentos que los acredite como tal (Ley Fisico
44 de 1980 y 1204 de 2008).

Comunicaciéon de aprobacion Calculo Actuarial Fisico
para conmutacion Pensional.

Documentos Relacionados con la contratacion de Fisico
una renta Vitalicia.

Contrato o documento de aceptacion del Retiro Fisico
Programado.

Dictamen de revision de Calificaciéon de Invalidez Fisico
Documentos relacionados con la Solicitud realizada

por las AFPS a las Aseguradoras previsionales de la Fisico
suma adicional, en caso de pensiones de Invalidez y
sobrevivientes en el RAIS

Formulario de defuncion (formato DANE, por muerte Fisico
del trabajador activo

Publicacion de Aviso de Prensa por fallecimiento del Fisico
causante. . Sobrevivencia

Declaracién de Imposibilidad para Cotizar en Fisico

pension

Declaracién Bajo gravedad de juramento de
honradez, consagracion y buena Conducta. (arficulo| Fisico
4°, Ley 114 de 1913)

Certificado de Antecedentes disciplinarios emitido

B Fisico
por la Procuraduria.
900 55 INFORMES
900 55 01 INFORMES DE GESTION
“Informes de gestion al Consejo Directivo
900 55 02 |RENDICION PUBLICA DE CUENTAS
*Rendicién publica de cuentas
900 55 07 |INFORMES AL CONSEJO DRECTIVO

“Informe de actividades al Consejo Directivo
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTNOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA HOJA No* DE:
CODIGO SERIES, RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
DEPENDENCIA | SERE | S° SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MEDIO | Archvo | ARCHIVO | o | g | g | b PROCEDIMIENTO
900 65 MANUALES, GUIAS, PROTOCOLOS E INSTRUCTIVOS
900 65 01 |MANUAL DE CONTATACION
*Manual de contratacion
900 80 PLANES Y PROGRAMAS
900 80 01 |PLAN DE ACCION ANUAL
*Plan de Accién Anual
900 80 02 |PLANES ANTICORRUPCION
*Planes anticorrupcion
900 80 03 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
*Plan Anual de Compras
900 110 PROCESOS DE GESTION DEL SIG
900 110 01 |INFORMES TECNICOS POR PROCESOS 2 5 X
*Informes Técnicos Fisico
900 110 02 |INFORMES DE GESTION
*Informes de gestion Fisico
%00 10 03 CARACTERIZACIONES DE PROCESOS Y 9 5 X El sistema se esté octuol.i%ondo
PROCEDIMIENTOS constantemente en el archivo de gestion, los
900 10 04 ACCIONES COPRRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE 9 5 X documentos desactualizados se transfieren al
MEJORA archivo central para consulta por cinco anos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora Fisico y después se eliminan.
900 110 05 [MAPA DE RIESGOS Y CONTROLES 2 5 X
*Mapa de riesgos Fisico
*Controles Fisico
06 |INDICADORES Fisico 2 5 X
*Indicadores Fisico
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTNOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA HOJA No* DE:
CODIGO SERIES RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SuB i MEDIO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE SERIE SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S cenraL | 7| E s | D
900 125 REGLAMENTOS La serie se conserva por adquirir valores
900 125 01 |REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 4 26 X sec nch)Jr'os quinry
“Reglamento Interno de Trabajo Fisico Y 108
900 130 SOPORTES LEGALES Fisico
900 130 01 |PROCESOS LEGALES DE FUNCIONAMIENTO Fisico 5 25 X
*Escritura de Creacidn de la ES.P. No. 019 de 1994
*Resoluciones Fisico
“Decretos Fisico
*Personeria Juridica Fisico
*NIT, RUT Fisico
Comunicaciones Fisico
900 130 02 TITULOS Y PROPIEDADES 5 25 X La serie se transfiere al archivo historico, por ser
*Escrituras Pablicas Fisico documentos importantes para la historia de la
*Planos Fisico entidad.
*Mapas Fisico
*Constancias y Certificados Fisico
*Tarjetas de Propiedad Fisico
*Facturas de Compra, Actas de Donacion Fisico
*Manifiestos Aduana Fisico
*Control Mantenimiento Fisico
*Polizas de Seguros Fisico
900 130 03 |POLIZAS Y SEGUROS
*Pdlizas de Seguros
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total o Permanente  E:  Eliminacién O: Original ~ 8: Seleccion D: Digitalizacion ~ AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central  AH: Archivo Historico
REVISADO POR: APROBADO POR:
LIDER DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PRESIDENTE COMITE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE COORDINACION TECNICO JURIDICA HOJA No* DE:
cODIGO RETENCION ENAROS | DTS ION
FINAL
SERIES,
DEPENDENCIA | serie | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MEDIO | ARCHIVO | ARCHIVO allzlelle PROCEDIMIENTO
SERIE GESTION | CENTRAL
910 90 PROCESOS JURIDICOS
910 90 01 |PROCESOS JUDICIALES 4 26 X
*Autos Fisico _
Después de cermado el expediente, se
“Nofificaciones Fisico conservan el tiempo de retencion establecido
“Actas Fisico y se
*“Comunicacion Fisico
*“Resolucion Fisico
*Sentencias Fisico
910 90 02 |DEMANDAS 4 26 X
*Poder de representacion Fisico
*Acta de Nombramiento del Representante Legal Fisico
*Decreto de Nombramiento del Representante Legal Fisico
“Demanda / contestacion de la demanda Fisico
“Pruebas Fisico
“Autos Fisico
*“Notificaciones Fisico
“Edictos Fisico
*Sentencia de Primera Instancia Fisico
“Recursos Fisico
“Pruebas Fisico
*Sentencia de Segunda Instancia Fisico
“Recursos Extraordinarios Fisico
910 90 03  |TUTELAS 4 6 X
*Poder de representacion Fisico
*Accién de tutela Fisico
*Soportes documentales Fisico
“Fallo y sentencia Fisico
*Notificaciones Fisico
“Recursos Fisico
*Comunicaciones Fisico
910 90 04 |DERECHOS DE PETICION 4 6 X
* Derecho de Peticion Fisico
*Soportes documentales Fisico
910 90 05 |COBROS PERSUASIVOS Fisico 4 6 X
*Comunicacion externa Fisico
*Cuenta de Cobro Fisico
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE COORDINACION TECNICO JURIDICA HOJA No* DE:
cODIGO RETENCION ENAROS | DTS ION
FINAL
SERIES,
SuB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MEDIO | ARcHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE CT|E|S|D
SERIE GESTION | CENTRAL
*“Liquidacion Fisico
*Soportes documentales Pensionado Fisico
*Colillas de Pago Fisico
*Certificacion pago ultima mesada Fisico
910 90 06 |COBRO COACTIVOS 4 6 X
*Oficio evoca conocimiento cobro coactivo Fisico
“Resolucion por medio de la cual libra mandamiento .
Fisico
de pago.
*Citacion Fisico
*Acta de notificacion personal Fisico
*Notificacidn por aviso Fisico
“Resolucion por medio de la cua | se resuelve .
i Fisico
excepciones.
*Resolucion por medio de la cua | se resuelve recurso Fisico
de reposicion.
“Resolucién liquida crédito Fisico
*Resolucion dicta medidas cautelares. Fisico
910 90 07 |CONCEPTOS JURIDICOS 4 6 X
“Concepto juridico Fisico
“Legislacion soporte para el concepto Fisico
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total o Permanente  E:  Eliminacién O: Original ~ 8: Seleccion D: Digitalizacion — AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central  AH: Archivo Historico
REVISADO POR: APROBADO POR:
LIDER DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PRESIDENTE_COMITE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO RETENCION EN ANOS DISEOSIGON
. MEDIO NAD PROCEDIMIENTO
oEenoENGA | sere | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO T ARCHIVO
SERIE ceston | centear [CT| B | S | D
920 01 ACTAS
920 01 04 |ACTAS DE REUNIONES CON JUBILADOS
“Actas de reuniones con jubildos Fisico Todas las Actas de los érganos consultivos
920 01 05 |ACTAS DE CAPACITACIONES tienen una conservacion total, vencidos los
*Actas de capacitaciones Fisico términos en la TRD.
920 01 06 |ACTAS DE EVENTOS
*Actas de eventos Fisico
920 10 APORTES PATRONALES
o~ argi o ! Los aportes se conservan fotalmente. Se
*Certificados individual de aportes Fisico 4 26 X N . L
transfiereen a archivo histérico.
*Planilla general de aportes Fisico
920 15 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
920 15 02 | CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 4 26
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Fisico
920 15 03 | CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES
*Certificado de Ingresos y Retenciones Fisico 4 26
920 15 04 | CERTIFICADOS DE VIATICOS Y PERMANENCIA
. o . . La serie se elimina vencidos los términos.
*Resolcion de viaticos Fisico
*Certificado de vidticos y permanencia
920 15 05 |CERTIFICADOS DE TIEMPO DE SERVICIOS 4 26
*Certificado de tiempo de servicios Fisico
920 15 06 |CONSTANCIAS 4 26
*Constancias Fisico
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO RETENCION EN ANOS REEROSICIGH
] MEDIO NAD PROCEDIMIENTO
rEEnEEn || R SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE ceston | centear [CT| B | S | P
920 25 CONTROLES Y REGISTROS
920 25 02 |CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X X
*Planilla de control de Comunicaciones Oficiales Fisico
Externas Enviadas Vencidos los términos en Archivo Central, los
920 25 03 |CONTROL DE DOCUMETOS 2 3 X X |controoles de documentos se eliminan, pero|
*Planilla de control de Préstamo de Documentos Fisico anfes se digitalizan para  efectos  de
. informacion.
*Planilla Control Prestamo de Expedientes Fisico
920 25 04 |CONTROLES DE INFORMACION JUBILADOS 2 3 X X
*Planilla Control Jubilados Fisico
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ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO SERIES RETENCION EN AROS DISEOSIGON
. MEDIO NAD PROCEDIMIENTO
SEATEEA | — SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | | |
SERIE ceston | centear [CT| B | S | P
920 40 DECLARACIONES FISCALES Y TRIBUTARIAS 4 26 X
*Retefuente Fisico Cumplido el termino de retencién, la serie se|
*Timbre Nacional Fisico elimina
*Reteiva Fisico
920 45 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X
*Balance Hibrido
*Estado de resultados Hibrido
*Estado de cambios en el patrimonio Hibrido
“Estado de flujos de efectivo Hiorido Cumplido el fermino de retencion, la serie se
*Estado de Cambios Situacion Financiera Hibrido elimina
*Ejecucion presupuesta de ingresos y gastos Hibrido
*Notas de Caracter General Hibrido
*Notas de Caracter Especifico Hibrido
*Estado de actividad financiera, econémica y social. Hibrido
920 55 INFORMES
920 55 04 |INFORMES DE ACTIVIDADES 75 25 X
*Oficio remisorio informe Fisico

*Informe de actividades Contratos Interadministrativos Fisico

Cumplido

*Soportes contables Hibrido

*Certificado de Aportes de Seguridad Social Fisico
*Planilla de ndmna de jubilados Fisico
*Consolidado de jubilados Fisico
“Planilla de ndmna de empleados Fisico Vencidos los t&érminos en Archivo central, la
“Consolidado de empleados Fisico serie se conserva totalmente y se digitaliza
*Cuenta de Cobro Fisico para efectos de informacion.
*Novedades de Nomina Digital
*Pantallazo funciones software SAMI Digital
*Certificados devigencias decédulas Digital
“Informe Financiero Digital
“Reporte de Destinacion de recursos Digital
“Resoluciones Digital
*Informe de Gestion Financiera
920 55 06 |INFORME CONSOLIDADO A PASIVOCOL Digital 5 25 X
“Informe consolidado PASIVOCOL Digital
920 60 LIBROS DE CONTABILIDAD 2 18 X
920 60 01 LIBRO MAYOR Y DE BALANCE

el termino de retencion, la serie se
elimina




.f', == NIT:900.413.900-1

‘f‘:‘&:’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FCPAPC/ covico: Gic-Fo-17 lVERSION: 01 IFECHA: 20/05/2017 JTRD: 920 11501

é‘l,? fflx FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO

I PAGINA:

ENTIDAD PRODUCTORA FONDO PARA LA CONSOLIDACION DEL PATRIMONIO AUTONOMO PENSIONAL DE CARTAGO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO SERIES, RETENCION EN ANOS D'SP;):L?ON
SEATEEA — SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BERO ARCHIVO | ARCHIVO alzls e RROCEDIMEN'S)
SERIE GESTION | CENTRAL
920 60 LIBRO DIARIO
“Libro Diario Hibrido
920 70 NOMINA
920 70 01 |NOMINAS DE EMPLEADOS 25 75 X
*Descuentos por nédmina Banco de Davivienda Hibrido
*Descuentos por ndmina COOPSERP Fisico
*Descuentos por ndmina Seguros Bolivar Fisico
*Libranzas
920 70 02 |NOMINA DE JUBILADOS 25 75 X
*Desprendibles de Nomina Hibrido
*Listado de desprendibles de Nomina Hibrido

*Descuentos de ndmina ACE Seguros
*Descuentos de ndmina aAlianzas efectivas
*Descuentos de ndmina Asofuturo
*Descuentos de ndmina ASOJUPE
*Descuentos de ndmina AVANZA
*Descuentos de ndmina BANCO AVVILLAS
*Descuentos de ndmina BANCO BBVA
*Descuentos de ndmina BANCO Bogotd
*Descuentos de ndmina BANCOdavienda
“Descuentos de ndmina BANCO popular
*Descuentos de ndmina COOPSERP
*Descuentos de ndmina COOTEMCA
*Descuentos de ndmina COPROCENVA
*Descuentos de ndmina Credi-ya
*Descuentos de ndmina EAT EL LIBERTADOR
*Descuentos de ndmina Fondo asistencia social

Las néminas se conservan totalmente.

*Descuentos de némina Funeraria la Ofrenda

*Descuentos de ndmina Funeraria Los olivos
pescuenios ae nomina cooperanva La wian

A Alarainis

*Descuentos de nédmina Metlife Seguros

*Descuentos de ndminaSeguros Bolivar

*Descuentos de ndomina Utilizacion FondoHospitalario
(Sindicato)

*Libranzas Banco Davivienda

*Libranzas Banco Popular

*Libranzas Banco Alianzas Efectivas

*Libranzas Banco ASOFUTURO

*Libranzas Banco ASOFUPECA
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
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MEDIO PROCEDIMIENTO
oEenoENGA | sere | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCANG [ARCAVG [ T - [ s I o
SERIE GESTION | CENTRAL
“Libranzas Banco AVANZA
*Libranzas Banco COOPSERP
*Libranzas Banco COOTEMCA
*Libranzas Banco COPROCENVA
*Libranzas Banco CREDI-YA
*Libranzas Banco EAT EL LIBERTADOR
*Libranzas Banco Funeraria la Ofrenda
*Libranzas Banco Funeraria Los Olivos
*Libranzas Banco La Gran Colombia
920 75 ORDENES DE PAGO 4 26 X X
*Listado consolidado de Fisico
*CDP Fisico
*Registro Presupuestal Fisico
“Orden de pago Fisico La serie transfiere (.] orchivo‘rjisiérico y se migra
la informacién.
*Causacion Fisico
*Comprobante de egreso Fisico
*Nota Debito Fisico
*Listado de desprendibles de Nomina Fisico
920 78 PASIVO PENSIONAL
920 78 01 |CUOTAS PARTES POR PAGAR 4 26 X
*Oficio Hibrido
*Factura Equivalente Hibrido
*Liquidacion Hibrido
*Consulta Cuota Parte Hibrido
*Aceptacion Cuota Parte Hibrido
*Resolucion por silencio adminstrativo Hibrido
*Copia Cédula Hibrido
“Resolucion de jubilacion Hibrido La serie se elimina culminado el tiempo de|
*Certificado de vigencia de cédula Hibrido rdei::ehr;csii:oymvfrificundose la cancelacion de
920 78 02 |CUOTAS PARTES POR COBRAR 4 26 X
*Oficio Hibrido
*Cuenta de cobro Hibrido
*Liquidacion Hibrido
*Consulta Cuota Parte Hibrido
*Aceptacion Cuota Parte Hibrido
*Resolucion por silencio adminstrativo Hibrido
*Copia Cédula Hibrido
*Resolucion de jubilacion Hibrido
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cODIGO SERIES RETENCION EN ANOS DISPOSICION
. MEDIO AL PROCEDIMIENTO
SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCTIVOTARCHNVOG

DEPENDENCIA SERIE CT|E|S|D

SERIE GESTION | CENTRAL

*Certificado de vigencia de cédula Hibrido
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SEATEEA — SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BERO ARCHIVO | ARCHIVO alzls e RROCEDIMEN'S)
SERIE GESTION | CENTRAL
920 80 PLANES Y PROGRAMAS
920 80 04 |PLAN ANUAL DE CAJA 4 6 X ) o
*Acto administrativo probacion PAC Fisico Lo serie se efimina
*PAC
920 85 PRESUPUESTO 4 26 X
*Presupuesto anualde ingresos y gastos Hibrido
*Acuerdo aprueba ppto vigencia Fisico
*Resolucidn liquida ppto. Fisico
*Certificacion Fisico La serie se transfiere alarchivo historico.
*Resolucion fraslado Fisico
*Anexo movimiento presupuesto Fisico
*Reintegros al presupuesto Fisico
*Planilla retropatronos Fisico
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO SERIES RETENCION EN ANOS D'SP;):L?ON
4 MEDIO PROCEDIMIENTO
oEenoENGA | sere | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE ceston | centear [CT[ B | 8
920 95 PROCESOS DE GESTION DE ADQUICISION DE BIENES
Y SERVICIOS
920 95 01 |COMPRAS 2 3 X
“Plan Anual de Compras Fisico Vencidos los términos, la serie se elimina por
920 95 02 |GESTION DE INVENTARIOS 2 3 X pérdida de valores primarios.
*Acta de entrega de activos fijos Fisico
*Acta de baja de activos fijos Fisico
*Actas de baja de insumos Fisico
*Traslado de Activos Fisico
*Inventario de activos fijos por dependencias Fisico
920 100 PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
920 100 01  |BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 4 26 X
*Identificacion de necesidades de bienestar. Fisico
*Bienestar Social e Incentivos 2013. Fisico
*Evaluacion proyecto de bienestar. Fisico
920 100 02 |INDUCCION Y REINDUCCION
*Plan de induccion Fisico
*Manual de Induccidn y Reinduccidon Fisico
Vencidos los términos, la serie se elimina.
*Registro de Induccidn Especifica Fisico
*Acta de enfrega inventario, Fisico
*Comunicacion Intema Fisico
920 100 03 |CAPACITACION Y FORMACION 4 26 X
*Necesidades de capacitacion Fisico
*Cronograma de capacitacion Fisico
*Asistencia a capacitaciones GRTH-F-16 Fisico
*Evaluacién de capacitaciones Fisico
*Plan Anual de Capacitaciones Fisico
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (920) HOJA No. DE:
cODIGO SERIES RETENCION EN ANOS D'SP;):L?ON
. MEDIO PROCEDIMIENTO
o | sere | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNG [ARCAVO [ -1t [ 5 | o
DEPENDEN SERIE GESTION | CENTRAL
920 115 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
920 15 01 |ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION 2 18 X X
*Tablas de Retencion Documental Fisico

*Cuadro General de Clasificacion Documental
*Inventario Gnico de archivos de gestion
*Planilla de Control de entrega de formatos
920 115 02  |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 18 X X
“Inventario de Transferencia (FUID) Fisico

*Acta de Tranferencia No*

920 115 03 |ORGANIZACION DE ARCHIVOS CENTRAL E HISTORICO
*Guias, Inventarios, Catdlogos e Indices. Fisico
*Actas de capacitacién en gestion documental Fisico

*Hoja de control cruzado

*Hoja testigo
*Listas de chequeo Fisico
*BitGcorta de procesos archivisticos Fisico

La serie se elimina por pérdida de Valores!
*FUID (Formato Unico de Inventario Documental) Fisico Primarios; ademas porque solo sustentan la

s gestion de la oficina
*Tablas de Valoracién Documental

“*Acta de anotaciones archivisticas

920 115 03 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 18 X X
“Inventario de Transferencia Primaria (FUID) Fisico
*Acta de Tranferencia No* Fisico
“Inventario de Transferencia (FUID) Fisico
*Acta de Transferencia Secundaria No. Fisico

920 115 04  |GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 18 X X
*Radicados de comunicaciones oficiales Fisico

*Radicados de actos administrativos

*Manual de comunicaciones oficiales Fisico
*Planilla de Control de entrega de comunicaciones Fisico
externas

*Planila de Control de entrega de comunicaciones
internas

Fisico
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OFICINA PRODUCTORA:

HOJA No. DE:

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

CODICO SERIES,

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ERD

ARCHIVO
CENTRAL

SuB
SERIE

ARCHIVO

GESTION E

DEPENDENCIA SERIE S

PROCEDIMIENTO

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS Fisico 18 X

*Sistema integrado de conservacion

*Control de temperatura y humedad en archivo
central

*Guia de Digitalizacion

920 115 05 2

Fisico

Fisico

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

*PINAR

*PGD

“Esaquema de publicaciones

*Tablas de control de acceso
*Politica de gestién documental
*Politica de documentos electronicos

*Politica de gestion documental

920 115 06
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cODIGO SERIES, RETENCION EN ANOS D'SP;):L?ON
MEDIO PROCEDIMIENTO
oEenoENGA | sere | SUB SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCANG [ARCAVG [ T - [ s I o
SERIE GESTION | CENTRAL
222 130 10 :R;;S;C;?:Ei:}l\s;ihjg DE GESTION DE SEGURIDAD 5
*Planes del SGSST Hibrido
*Programas del SGSST Hibrido
*Procedimientos del SGSST Hibrido
*Politicas del SGSST Hibrido
*Actas comité del SGSST Hibrido
*Reglamentos del SGSST Hibrido
*Manuales del SGSST Hibrido
*Actas de capacitaciones del SGSST Hibrido
“Instructivos del del SGSST Hibrido
920 120 RECAUDO A TERCEROS 4 26 X
920 120 01 |RECAUDO POR ESTAMPILLAS
*Informe de descuentos por concepto y tercero Fisico
*Orden de pago no presupuestal Fisico
*Comprobante de egreso Fisico
*Declaracion de estampilla Prouniversidad Fisico La serie se eliming vencios os términos en as
*Declaracion de estampilla Prohospital Fisico TRD.
920 120 02 ?SEC’\?TléDO A TERCERO POR RETENCIONES EN LA 4 2% X
“Informe de descuentos por concepto y tercero Fisico
*Orden de pago no presupuestal Fisico
*Comprobante de egreso Fisico
*Declaracion de retenciones en la fuente Fisico
920 140 TRANSFERENCIAS DE RECURSOS 4 26 X
*Transferencias para mesadas Electronico
*Transferencias para funcionamiento Electrénico
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total o Permanente  E:  Eliminacién  O: Original ~ §: Seleccion D: Digitalizacion  AG: Archivo de Gestion  AC: Archivo Central  AH: Archivo Historico
REVISADO POR: APROBADO POR:
LIDER DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PRESIDENTE COMITE ARCHIVO
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