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Asunto: concepto de revision, evaluacion y convalidacién de la tabla de retencion
documental de FONCEP.

Respetada doctora Myriam Rosa:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.: “Revisar, evaluar y
convalidar las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas en el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por
los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica
sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio
deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean
necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 18 de noviembre de 2013, mediante
comunicacion numero 1-2013-68564, recibi6 la solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retencidon documental del Fondo de Prestaciones
Econémicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP.

La sefalada tabla de retencién documental, fue revisada por este Consejo durante
la primera sesion del afio 2014, la cual tuvo lugar el dia 3 de marzo de 2013, y de
conformidad con el informe técnico de revision y evaluacion allegado por la
secretaria técnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de archivo,
la tabla de retencibn documental del Fondo de Prestaciones Econdmicas,
Cesantias y Pensiones — FONCEP, cumple con los requisitos exigidos por el
Archivo General de la Nacion y por el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme
a la normativa archivistica vigente.
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Por lo expuesto, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de
retencion documental presentada por el Fondo de Prestaciones Econémicas,
Cesantias y Pensiones — FONCEP.

Sin embargo, se hace necesario que el Fondo de Prestaciones Econdmicas,
Cesantias y Pensiones — FONCEP, efectie los ajustes sefalados en las
observaciones planteadas en el informe técnico que acompafia esta
comunicacion, con el fin de iniciar la aplicacion de la tabla de retencién
documental.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

AVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA
Secyetario técnico del Consejo Pistrital de Archivos de Bogota D.C.

c.c. Yefe de la Oficina Asesora del Fondo de Prestaciones Econdomicas, Cesantias y
Pensiones — FONCEP.

Anexos: cuatro (4) folios.

Proyecté: Kellys Patricia Hernandez Arroyo. k;f
Reviso: Julio Alberto Parra Acosta 4)
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1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD
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2. OBJETIVO

Revisar y evaluar la tabla de retencién documental elaborada por El Fondo de Prestaciones
Economicas, Cesantias y pensiones FONCEP, y darle viabilidad para su presentacién ante el
Consejo Distrital de Archivos.

3. DESARROLLO

FONCEP, mediante comunicacién con radicado 1-2013 68564, presentan la Tabla de
Retencion Documental, debidamente aprobada por el Comité Interno de Archivo, junto con
los requisitos exigidos para la evaluacion y posterior convalidacion por parte del Consejo
Distrital de Archivos,

De acuerdo con la solicitud, la secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, procede
a la evaluacion de la TRD, con base en los lineamientos técnicos y legales previstos para tal
fin.

Como resultado de la evaluacién se observo:
4. VERIFICACION DE ANEXOS

Una vez revisada la documentacion presentada por FONCEP, al Consejo Distrital de
Archivos para la convalidaciéon de la tabla de retencion documental, éstos cumplen los
parametros dados y permitieron el proceso de evaluacion.

En cuanto a las condiciones de presentacion, aplicacion de la metodologia y anexos, en la
documentacion encontramos: la introduccion, la explicacion del formato de TRD; el glosario
de términos asociados y la explicacion del sistema de codificacién implementado para cada
unidad administrativa de la Entidad.

En recomendacién anterior se les habia requerido la presentacion de los siguientes insumos
para llevar a cabo la evaluacién, adjuntar la resefia histérica de la entidad; la metodologia
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aplicada para la elaboracién de la TRD; el procedimiento llevado a cabo para la elaboracion
de la misma; los formatos utilizados; y los criterios de valoracién documental.

5. METODOLOGIA PARA ELABORAR EL INSTRUMENTO

La elaboracion de ia tabla de retencién documental, del FONCEP, parti6 de la ultima
estructura organica, adoptada mediante Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007.

5.2 Analisis elaboracion tabla de retencién documental

En el analisis realizado para la elaboracién de la tabla de retencidon documental del
FONCEP, se verificaron en cuanto a forma y contenido; los niveles de cumplimiento con
respecto a los requerimientos normativos, observando:

A. En cuanto a las condiciones de forma de la presentacion, aplicacion de la metodolo-
gia y los anexos:

a. Metodologia

o La documentacion allegada NO contiene en la presentacion, la metodologia e
instructivos para la aplicacién de la TRD, y no sefalan informacion suficiente para
adoptar su metodologia, los criterios y explicaciones dadas para la elaboracion de la
TRD, no se ajustan a lo preceptuado en la Guia correspondiente del Archivo de
Bogota, por cuanto falta incluir informacion relacionada con el procedimiento para la
aplicacién de la TRD, ias transferencias documentales, el seguimiento y actualizacion
de la misma.

o En relacion con los anexos, allega los documentos requeridos como, Manual de los
Sistemas de Calidad y Ambiental, mapa de procesos, organigrama y normatividad
tanto interna como externa. se recomienda adjuntar el manual de procesos y procedi-
mientos.

o En cuanto a las fichas de valoracion presentan 14 y en anterior concepto se les mani-
festd que debian presentar una ficha por cada serie o subserie misional, revisadas las
adjuntas faltaron fichas de: Nomina de pensionados,causaciones, cobro juridico, cuo-
tas partes por pagar, expedientes pensionales; por nombrar algunas y sus respecti-
vas actas de reunion del equipo de trabajo en la que se soporta las decisiones toma-
das en relacion con las fichas.

b. Confrontacion Organigrama — TRD

Por Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007, presenta 9 dependencias administrativas, y me-
diante Resolucion 0162 de 2007, se conforman 8 &reas internas de trabajo, en Resolucion
176 de 2008, se crea el Grupo Formal de Trabajo PASIVOCOL, en Resolucion 003798 de
2013, se crea el Grupo funcional de Némina; y se elaboraron igual nimero de tablas de re-
tencion documental; esta propuesta esta acorde con la estructura adoptada, evidenciando
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que existe relacion entre el numero de unidades administrativas que se registran en el orga-
nigrama, con la propuesta de tabla de retencion documental elaborada y presentada al Con-
sejo Distrital de Archivos, y el nombre de las dependencias se ajusta con los proporcionados
en los actos administrativos en mencién. '

¢. Relacién Series - Funciones

Al revisar y analizar las funciones asignadas mediante Acuerdo de Junta Directiva 02 de
2007, y la demas normatividad aplicada a las unidades administrativas del FONCEP, se ob-
serva que existe coherencia entre las series registradas en la tabla de retencién documental
y las funciones dadas.

En la Subdireccion Financiera y Administrativa, tienen la serie ACTOS ADMINISTRATIVOS y
Subserie Circulares, por funcion no la tiene esta dependencia, porque estan en las funciones
de la Direccién. Revisar o aclarar.

d. Denominacion y Conformacion Series Documentales

La tabla de retencion documental del FONCEP, plasma series y subseries documentales que
se encuentran debidamente denominadas y conformadas junto con los tipos documentales
registrados, que corresponden a los tramites de los documentos que genera la Entidad.

La serie documental EXPEDIENTES PENSIONALES, se recomienda revisar el Acuerdo 006
del 2011 del AGN, en relacion con los tipos documentales dados y adoptados para dicha se-
rie.

e. Codificacion

En la tabla de retencion documental, se hace mencién que adoptan la codificacion dada en el
Manual de Calidad y Ambiental, pero la TRD del Grupo de Nomina, figura un cédigo (10) que
no figura en dicho manual por lo cual se debe hacer la aclaracion en la metodologia.

En la codificacion de series y subseries documentales, el cédigo es numérico se evidencia
que el orden es de forma ascendente.

- f. Tiempos de Retencién

Los tiempos de retencion establecidos en la TRD, son correctos y se tuvo en cuenta, el ciclo
vital de los documentos, el funcionamiento institucional, el valor informativo e intrinseco, de
igual forma los valores primarios (administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables y
técnicos), para los documentos en su fase administrativa.
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g. Disposicién Final y Procedimiento.

Se evidencia en forma general que se consigna en esta casilla el sustento mediante el cual
se justifica el resultado del proceso de valoracion, que permite conocer el por qué se
conservan, eliminan, microfilman o selecciona los documentos. La disposicién final registrada
para las series y subseries documentales es correcta y coherente con las observaciones
anotadas en la columna procedimientos; salvo en casos como en la TRD de la Oficina
Asesora de Planeacion, en disposicion final se habla de ELIMINACION y en el procedimiento
refieren que se debe seleccionar un expediente anual de cada subserie documental por
cada sector administrativo y también aducen que haran eliminacién, revisar y aclarar.

Conclusiones y Recomendaciones

Una vez evaluadas las tablas de retencion documental presentada por Fondo de
Prestaciones Econdémicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP, se considera que éstas
cuentan con un nivel de aceptaciéon de acuerdo con los requerimientos que determina la
normatividad, la metodologia de elaboracién, hecho que soporta la VIABILIDAD para ser
convalidadas por parte del Consejo Distrital de Archivos de Bogota y se recomienda que los
ajustes a realizar en la TRD, se hagan en mesa de trabajo en fecha propuesta para tal fin,
en conjunto con la Subdireccién Distrital de Archivos.

ELSA INES VASQUEZ

Profesional Especializado™

Contratista—=Evaluader.._.
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