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08

ACTAS

Actas del Comité de Capacitacion
y Bienestar Social

Comunicaciones Oficiales

ACTAS DEL COMITE DE
CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL

FISICO

Encuesta de requerimientos de
las necesidades de capacitacion
y bienestar

Listado de Asistencia

Subserie que contiene los documentos que registran
las actividades encaminadas a promover el desarrollo
integral de los funcionarios, el reconocimiento de
labores exitosas con el fin de generar sentido de
pertenencia de acuerdo con lo establecido Decreto
1227 de 2005 y 4665 de 2007,

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del la ultima acta
por afio, una vez cumplido este término se transferird
para cumplir ocho (8) afios en el archivo central,
cumplido este periodo pierde su valor administrativo
y se realizard la digitalizacion proceso que serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia
o quién haga sus veces, de acuerdo al procedimiento
establecido por la entidad, para posteriormente ser
transferido al archivo Histdrico, se debe conservar en
soporte original y medio tecnoldgico ya que su valor
secundario se constituye en evidencia de |a evolucion
de los funcionarios del Fondo.

Acta del Comité de Convivencia
Laboral

En esta serie se registra la informacion relacionada
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Informes Trimestrales del Comité
de Convivencia Laboral

Registro de Asistencia
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CON 1d TeCepcion y tramite a 1as guejas presentagas|
por situaciones que puedan constituir acoso laboral.
De acuerdo a lo establecido en las Resoluciones 652
de 2012 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo. El
Convocatoria al Comité tiempo de retencion esta establecido en el Art 5 de la
Resolucion 652 de 2012. Para Fonprecon el tiempo en
el archivo de gestion serd de dos (2) afios a partir de
la ultima acta por afio, una vez cumplido este término
se transferird para cumplir su ti de ocho (8
_— 5 o lacrs ACTAS DEL COMITE DE e . 8 % % e tr p pli iempo de ocho (8)

afios en el archivo central, cumplido este periodo se
realizard la digitalizacion proceso que serd revisado el
Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga sus
veces, para posteriormente ser transferido al archivo
Histdrico, se debe conservar en soporte original v,
medio tecnoldgico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; ya que su valor
secundario permiten indagar y evidenciar sobre
acciones tomadas para la buena convivencia de los
servidores.

Acta del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Actos Administrativos
(Resoluciones) de la Direccion
General (De representantes y
Conformacion del Comité)

En estos documentos se registra la informacion
relacionada con la promocion y vigilancia de las
normas en temas de seguridad y Salud en el Trabajo,
coordinado entre trabajadores y la administracion.
Decreto 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014. El
tiempo de retencion establecido en el Art. 2.2.4.6.13.

Decreto 1072 de 2016 en el archivo de gestion se

adad : ol 13) o O e e s
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311

i

ACTAS

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Comunicacion Citacidon a Comité

Comité

Convocatoria a Eleccién del

Lista de Elegibles

FISICO

UETETTIIITTE Ue UUS (Z] arus & Partr ue T Urtig ach
por afio , una vez cumplido este término se
transferira para cumplir dieciocho (18) afios en el
archivo central, cumplido este periodo pierde su valor
administrativo y se realizara |a digitalizacién proceso
que serd revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, para
posteriormente ser transferido al archivo Histdrico, se
debe conservar en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; su valor esta en que
sirve de testimonio de las acciones tomadas para el
bienestar de los funcionarios del Fondo.

311

01

ACTAS

ACTAS COMISION DE PERSONAL

Actas Comision de Personal

Convocatoria al Comité

FISICO

En esta subserie se encuentran los documentos
soportes que busca el equilibrio entre la eficiencia de
la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados en las decisiones que
los afecten, y el respeto por las normas.

La Comisiéon de Personal esta reglamentada por el
Art. 16 de la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015.
El tiempo de retencion esta determinado en el Art
2.2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015, El Fondo
considera dos (2) afios en el archivo de gestion la
ultima acta a 31 de diciembre de cada afio, una vez
cumplido este termino se transferird por cinco (5)
afios en el archivo central.

cumplido este periodo se realizara la digitalizacion
proceso que serd planificado, revisado y supervisado

() B asalad c. ol
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Registro de Asistencia

PUT e UTUPU Ue ATCIIVO y - COTT e S PUTTUeTICTa U (aTeTT
haga sus veces, de acuerdo al procedimiento
establecido. los archivos sean transferidos al archivo
Histdrico en su soporte original y medio tecnoldgico,
ya que evidencia las decisiones tomadas, en materia
de personal.

Acta de Posesion

Actos Administrativos
(Resoluciones) de la Direccion
General (De nombramiento,
vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias,
retiro o desvinculacion)

Afiliacion al régimen de
seguridad social

Certificado de antecedentes
Disciplinarios- Procuraduria

Certificado de antecedentes
fiscales - Contraloria

Certificado de antecedentes
Judiciales - Policia

Certificado de Ente Educativo

En estos archivos se encuentra el registro detallado
de la relacién laboral, en orden cronoldgico y se debe
mantener bajo la reserva del personal del drea de
Talento Humano. Art. 264 Decreto ley 2663 de1950,
Ley 190 de1995, Ley 443 del998, Ley 489 de1998,
Constitucion Politica 1991 Art. 189 numerales 15y 16,
Circular No. 004 de 2003 de la Funcion Publica,
Decreto 1083 de 2015, Decreto 1072 de 2015.
Transcurrido los tiempos de retencion en el archivo
de gestion se determina de dos (2) afios a partir del
retiro por renuncia, jubilacion o muerte del
funcionario, una vez cumplido este término se

transferird al archivo central por setenta y ocho (78)
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afios, cumplido este Ultimo periodo pierde su valor

311 19 HISTORIA LABORAL FISICO 2 78 X X

Certificacion laboral

Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso).

Comunicaciones Oficiales

Contrato

Declaracién de Bienes y Rentas

Documento de Identidad

Formato de afiliacion

Hoja de Vida (Formato Unico
Funcién Publica).

Informes de Evaluacion del
Desempefio.

Libreta Militar

Notificacion de Actos
Administrativos (Resoluciones)

de |a Direccion General

administrativo, por lo que se debe realizar una
seleccion cuantitativa por muestreo aleatorio simple
del 10% de las historias laborales tomando como
poblacion el total de los funcionarios de planta por
afio; después se procederd a realizar |a digitalizacion
para posteriormente trasladarse al archivo histérico,
ya que sirven como evidencia legal y juridica para el
Fondo.
Los archivos no seleccionados seran eliminados por
método de picado de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad. Estos procesos serdn
revisados por el Grupo de Archivo y Correspondencia
o quién haga sus veces. Se debe conservar en
soporte original y medio tecnoldgico.
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311

20

01

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Comunicaciones Oficiales

FISICO

Informes a entes de Control

En esta subserie se registran las respuestas a todos
los requerimientos y auditorias de los entes de
control relacionados con los procesos, avances y la
toma de decisiones de la entidad. Serie documental
con valor administrativo e Histérico de conservacion
total ya que reflejan el desarrollo, cumplimiento y,
ejecucion de los procesos de la entidad. Una vez se
cumpla dos (2) afios en el archivo de Gestién que se
contaran a partir del Ultimo informe de la vigencia
fiscal, pasara ocho (8) afios en el archivo central,
posteriormente estos serdan enviados al Archivo
Historico, se realizard la digitalizacion certificada
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
al procedimiento establecido por la entidad antes de
realizar el traslado al archivo Historico. Se debe
conservar en soporte original y medio tecnoldgico.
Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 vy,
278, Ley 734 de 2002.

214

an

na

IAMCODAACC

IMEADAACC A ATDAC CAITINANCC

Comunicaciones Oficiales

Lcien

Subserie en la cual refleja los informes que de
manera  excepcional  requieren informacion
relacionada con la operatividad y la toma de
decisiones por ejemplo el Ministerio de Salud al cual
se encuentra adscrito FONPRECON o el Congreso de
|a Republica.

Transcurrido los tiempos de retencion en el archivo
de gestion el cual serd de dos (2) afios, a partir del
ultimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una

vez cumplido este término se transferirda para
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Informe a Otras Entidades

cumplir diez (10) afios en el archivo central.
Cumplida esta Ultima etapa los archivos serdn
eliminados por método de picado encontrando que
este es el mds idéneo y no genera dafio ambiental de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
FONPRECON. Este proceso sera planificado, revisado
y supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces. Pierde su
valor administrativo una vez cumple su tiempo de
retencion.

311

20

06

INFORMES

INFORMES DE ACTIVIDADES

Comunicaciones Oficiales

FiSICO

Informe de Actividades

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar |a ejecucion de una tarea o un conjunto de
tareas en relaciéon con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencion en el archivo de
Gestion que se contardn a partir del dltimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
ultima etapa los archivos serdn eliminados por
método de picado encontrando que este es el mas
idéneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este!
proceso serd planificado, revisado y supervisado por|
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccién
General,
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INFORMES

INFORMES DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Comunicaciones Oficiales

Informes de Evaluacion del
Desempefio

FISICO

En esta serie se registra el resultado que con base en
juicios objetivos sobre |la conducta, las competencias
laborales y el cumplimiento de las metas, busca
valorar el mérito como principio sobre el cual se
fundamente su desarrollo y permanencia en el
servicio. Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 565 de 2016
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir de la Ultima
evaluacion por afio , una vez cumplido este término
se transferird para cumplir ocho (8) afios en el archivo
central, cumplido este periodo se realizara seleccion
cualitativa de las evaluaciones realizadas cada cinco
afios; proceso que serd revisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces,
para posteriormente ser transferido al archivo
Historico, se debe conservar en soporte original de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de la
entidad. Ya tienen valor historio porque san
testimonio de las responsabilidades y actividades de
cada unos de los funcionarios del Fondo.

Acto administrativo por el cual
se adopta el manual

Serie en el cual se establece las funciones y requisitos
que deben cumplir los servidores publicos,
Informacion sujeta a modificaciones de acuerdo a la
dindmica de la entidad en el archivo de gestion estara
la version actualizada. Constitucion Politica Art 122,
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Decreto 1083 de 2015.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir de la fecha en la
cual se adopta, una vez cumplido este término se
311 24 01 MANUALES MANUAL DE FUNCIONES Y Comunicaciones Oficiales FISICO 2 8 X X |transferird para cumplir su tiempo de retencién de
COMPETENCIAS ocho (8) afios en el archivo central, transcurrido este
periodo se realizara la digitalizacion proceso que sera
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces, para posteriormente ser
transferido al archivo Histdrico, serie que cuenta con
informativo para el recuerdo de la memoria
institucional. Se debe conservar en soporte original y
Manual de funciones y medio tecnoldgico de acuerdo al procedimiento
competencias establecido por |a entidad.
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.
Certificado de Registro
Presupuestal.
Comprobante de pago PILAy En esta subserie se encuentra el grupo de
ENA. documentos que soportan el procedimiento que
tiene por objeto establecer las actividades,
condiciones, controles y decisiones necesarias, para
Comiifiicacionas Oficlales la elaboracion de nomina de personal y liquidacién y
pago de seguridad social de los funcionarios del
fondo. Serie con valor probatorio legal y fiscal Gtil
Formatos de solicitud de para la construccion de la relacion entre los
disponibilidad presupuestal funcionarios y el fondo sirven como instrumento de
confirmacion de tiempos laborales al régimen de
Formatos de solicitud de pensiones de FONPRECON. Decreto 728 de 2008 Min
y Hacienda y Decreto 780 de 2016 de Min. Salud vy
registro presupuestal - i
o a2 n1 NiARAIAYA AUANAIALA: SO CEINICIZARURIUEE. 5 S5 . Proteccion Social.
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Listados fisicos de libranzas y
descuentos.

Listados fisicos de planilla de
aportes obligatorios.

Noémina de Funcionarios

Pre —némina.

Registro de Novedades de
Nomina

Reporte de cesantias

q

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente transcurrira
veinte (20) afios en el archivo central, ya que en este
momento pierde su valor administrativo, cumplido
este Ultimo periodo se realizard una seleccion de las
cualitativa de las néminas de enero, junio y diciembre
de cada afio. Los archivos no seleccionados serdn
eliminados por método de picado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad. Estos
procesos serdn revisados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces. Solo se
conservara el soporte original.

311

30

03

PLANES

PLANES ANUALES DE EMPLEOS DE
VACANTES

Acto administrativo por el cual
se adopta el plan

Comunicaciones Oficiales

FISICO

En esta subserie se describe el procedimiento para
provision de empleos vacantes contemplado en los
Planes Anuales de Vacantes en la planta de personal
de la entidad. Ley 909 de 2004 art. 15, Decreto 2842
de 2010, Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.22.33.
Serie que pierde su valor administrativo debido a que
cada afio se realizan modificaciones, y las decisiones
adoptadas por la entidad quedan registrados en los
Actos Administrativos (Resoluciones) de la Direccion
General.

El Tiempo de retencion en el archivo de gestion sera
de dos (2) afios a partir de la fecha en que se adopta
el plan, una vez cumplido este término se transferira
al archivo central para cumplir su tiempo de
retencion de tres (3) afios.

c Lial & AT & L V)
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Plan Anuales de Empleos
Vacantes

wanTpoa A=Y aranma clapTa TOS arcImvos SeTarT
eliminados por método de picado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad. Este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por|
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

311 30 04 PLANES

SALUD EN EL TRABAJO

Acto administrativo por el cual
se adopta el plan

Comunicaciones Oficiales

PLANES ANUALES DE SEGURIDAD Y

Evaluacién inicial del sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

Listado de Asistencia

Plan Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

FISICO

18

En esta producciéon documental se identifican las
necesidades en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, estableciendo actividades, condiciones,
controles y generando decisiones que mejoren las
condiciones laborales de los servidores. Decreto 1072
de 2015, Decreto 1083 de 2015

El tiempo de retencidon establecido en el art.
2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016, se tomard de la
siguiente manera dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del afio en que se adopta el manual,
una vez cumplido este término se transferird para
cumplir dieciocho (18) afios en el archivo central,
cumplido este periodo cobra un valor histérico ya que
evidencia las acciones tomadas por la administracion
para un mejor ambiente laboral. Se realizard la
digitalizacion proceso que sera revisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces,
se debe conservar en soporte original y medio
tecnoldgico de acuerdo al procedimiento establecido
por la entidad.
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311

30

12

PLANES

PLANES DE PREVENSION Y
ATENCION DE EMERGENCIA

Actas de Reunion

Mapa de Riesgos

Plan de Emergencias

FISICO

En esta serie se documenta todas las destrezas,
condiciones y procedimientos para la atencion de un
siniestro con el fin de disminuir los dafios, estimular
la reaccién oportuna mediante acciones répidas,
coordinadas y confiables de cada una de los
servidores en el momento de ocurrir cualquier
desastre de acuerdo a lo establecido en Decreto
1072 de 2015,

El tiempo de retencién establecido en el art.
2.2.4.6.13. del Decreto 1072. el cual se aplicard dos
(2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios:
en el archivo central.

Cumplida esta etapa cobra un valor histérico ya que
se encuentran las evidencias relacionadas con de las
acciones tomadas por la administracion para la
proteccion de |a integridad de sus servidores. se harad
la digitalizaciéon proceso que serda planificado,
revisado y supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo a
lo establecido en el procedimiento de la entidad. Se
deberd conservar en soporte original y medio
tecnoldgico.

Actas del Plan de Bienestar
social.

Actos Administrativos
(Resoluciones) de la Direccion
General por el cual se adopta el
Plan

En esta subserie se refleja todas las actividades
tendientes a conseguir la satisfaccion de los
servidores en el ejercicio de sus funciones, fruto de
un ambiente laboral cordial y del reconocimiento de
su trabajo. Serie que es transversal al resto de la
operacion de la entidad y pierde su valor

alsamdand alaleid anal a L
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Encuesta de requerimientos de
las necesidades de bienestar

Listado de Asistencia

Plan de Bienestar Social

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
] T PROCEDIMIENTO
Area | Serie | Subserie | Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental fisico Digital § g E s | CT M/D
> 2 AUTTITS T atvVO UeUTOU & gque taua arnu— Se TeannzarT
modificaciones, quedan registrados en los Actos
. Administrativos (Resoluciones) de la Direccién
Comunicaciones Oficiales General, se consolidan en los planes e informes que
se presentan a 31 de diciembre del afio fiscal.
El tiempo de retencién establecido segin Articulo
2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015, en el archivo de
gestion se determina de dos (2) afios a partir del 31
311 30 07 PLANES PLANES DE BIENESTAR SOCIAL. Diagndstico de necesidades. FISICO 2 10 X

de diciembre de cada afio, una vez cumplido este
término se transferira al archivo central para cumplir
diez (10) afios. Una vez trascurra este ltimo periodo
se realizard una seleccion de los planes cada 5 afios,
la informacion sera trasladada al archivo histérico ya
que son fuente informativa relacionadas con las
acciones tomadas por la Administracion para el
bienestar del personal de |a entidad. Los archivos no
seleccionados serdn eliminados por el método de
picado de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de la entidad . Este proceso serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces. Se conserva en soporte
original.

an

1n

nLAACC

PLANES DE ESTIMULOS E

Acto administrativo por el cual
se adopta el plan

Comunicaciones Oficiales

Serie documental que establece las actividades,
condiciones, controles y decisiones necesarias, para
el reconocimiento de estimulos e incentivos laborales
no monetarios para los funcionarios de FONPRECON.
Decreto 1083 de 2015.

El tiempo de retencion se tomard de la siguiente
manera dos (2) afios a partir del afio en que se
adopta el plan, una vez cumplido este término se

transferira al archivo central por tres (3) afos,

211
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Area | Serie | Subserie | Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental fisico Digital E § E s| crt| M/D
STV TO—|roey INCENTIVOS LABORALES o ‘ & " vencido este periodo se realizara la seleccion
cualitativa de los planes cada 5 afios. cumplido este
periodo pierde su valor administrativo y se trasladara
{istado de Asistencia posteriormente al archivo Histdrico, proceso que sera
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia
o quién haga sus veces, se debe conservar en soporte
original de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de |a entidad; su valor esta en que
sirve de testimonio de las acciones tomadas para
motivar el desarrollo de los funcionarios del Fondo.
Plan de Estimulos e Incentivos
Laborales
Acta de Reunidn
» ) Hace referencia a la programacion de las actividades
Acto aeministiative:por el cal tendientes a suministrar una mayor informacion vy
seadoptael plan desarrollar las destrezas y habilidades de los
servidores para el desarrollo de sus funciones de
acuerdo a lo establecido en Decreto 1083 de 2015.
Comunicaciones Oficiales Serie que es transversal al resto de |a operacion de la
entidad y pierde su valor primario debido a que cada
afio se realizan modificaciones, quedan registrados
. en los Actos Administrativos (Resoluciones) de la
Encuesta'de requenmnen.tos f’,e Direccién General, se consolidan en los planes e
las necesidades de capacitacion. informes que se presentan a 31 de diciembre del afio
fiscal.
» ) Transcurrido los tiempos de retencion en el archivo
311 | 30 17 |PLANES PLANES INSTITUCIONALES DE Eva|u§CIOhldE| impacto de la FISICO 2 8 X de gestion se determina de dos (2) afios a partir de la
CAPACITACION Capacitacion. fecha en que se adopta el plan, una vez cumplido
este término se transferird al archivo central para
- . cumplir de ocho (8) afios. Una vez trascurra este
Evalugmo‘n/ pekaaptiin ol Ultimo periodo se realizard una seleccion de los
capacitacion; planes cada 5 afios, los archivos seran trasladados al
e biandn iadmmaial o
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los funcionarios para mejorar sus competencias, los
diagnostico de la ejecucion del archivos no seleccionados seran eliminados por el
Plan de Capacitacion método de picado de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad. Este proceso serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces. Se conserva en soporte
original.

Informe final sobre el

Listado de Asistencia

Plan de Capacitacion

NOTA: El proceso de eliminacion de las series en soporte FISICO se realizara segun lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000 y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacion
de documentos se efectuara por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.

APROBACION
COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL

ACTA No. 03 DEL 09 DE COTUBRE DE 20 ~
( ( 2 - D —(1 /7 / } ,
@) \X}@\Q e freela ~ /;'?)5’7/27@7
Reviso: LUZX ELLA RESTREPO HENAO PIEDAD RESTREPO JARAMILLO
Subdirectora Administrativa y Financiera Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondenci

Elabord. Beatriz Alecina

CONVENCIONES: ( E ) ELIMINACION ('S ) SELECCION ( CT ) CONSERVACION TOTAL ( M/D) MEDIO TECNOLOGICO DIGITALIZACION
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