FONDG FINAD CEE'L\G UEL MUNICIPIO DE PALMIRA
FINANPAL
NET. 8156062334-0

Palmira, noviembre 26 de 2003.

CEFMP-368-11-03

Doctora

MARIA FERNANDA rh:RRcRA
CONCEJO DIRECTIVO DE ARCREIVC
GOBERNACION DEL VALLE
Santiago de Cali

Asunto: Tabias de Retencién Documenita

De acuerdo al asuntc me permito enviar las tablas de retencion documental,
con la documentacion requerida para su conformacién, con el fin de dar
cumplimento Ley 584 de julio 14 de 2000 “, por medio de la cual se dicta Ja
Ley General de Archivos y se dictanoiras cuspOSic:iones"

Lo anterior para su revisién, evaluacién y aprobacién y asi proceder en la
aplicacién al interior de nuesira Entidad, ya que esto mejorara

considerablemente los procesos para la elaboracuon manejo y conservacion
de nuestira documentacwn

Cordialmente,

2
Misn,
FANNY WARCELA GARCIA DAVILA

Gsrente del Fondo Financiero del Municipio de Palmira - FINANPAL
Copia:  Archivo.

Calle 30 Cra 29 Esquina Primer Edificio CAMP — Tel. 2709538 - 2709500 Ext. 2238 — Fax 2709605




FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA
FINANPAL
NIT. 815.002534-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

1 - INTRODUCCION

“ METODOLOGIA DE ELABORACION.

1. COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

A) NORMAS RELATIVAS A LA CREAGION Y CAMBIOS ESTRUCTURALES
DE LA ENTIDAD

B) MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
C) ORGANIGRAMA

2. ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS

Aplicacion de Encuesta Estudio Unidad Documental £

3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION e

A) Identificacién, conformacion y denominacion de series, subseries y tipos
i documentales. . S5

B) Valoracion documental.

C) Elaboracién y presentacién de las Tablas de retencion documental.

< EXPLICACION FORMATO TABLA.

P

< APLICACION Y ACTUALIZACION TRD.

3
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALM IRA
FINAMPAL
NIT. 815402 3340

TABLAS DE RETENCION

PRESENTACION DE TRD EN EL FORMATO NORMALIZADO.

ANEXOS

DISPOSICIONES DE CREACIQ®

. CAMBIOS ESTRUCTURALES DE LA
ENTIDAD

LEGISLACION Y NORMAS QUE iINCIDEN EN LAS FUNCIONES DE LA

ENTIDAD Y EN LA CREACION Y CONSERVACION DE LGS
DOCUMENTOS.

-~
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA

FINANPAL

NIT. 815.082334-0

3- ANALISISE INTERPRETACION DE LA INFORMACION

A) identficacion, conformacion v

documentales.

Se hace la conformacion de s
docu

denominacion de senes, subsenes y hpos

enes, subsernes con sus respectivos tipos
mentales basados en el manuai de procedimientos, manual de funciones

Y en la encuesta estudio de umidad documental realizada.

SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
COPIEO | SERIES CODIGO | SUBSERIES TIPO DOCUMENTALES
01 Actas |10 " Comité admon | T T T
| |Plazas
20 Comité de| T
e |Achivo ]
30 Comité de
Saneamiento
40 Junta Directiva |
L 50 Gerencia N e -
02 Acuerdos il ) L ==T
03 Aplicativos  de - Programa  contable |
Software Helisa
- Aplicacion Facturacion
Fox-Pro
| - Licencias
04 Caja menor - Resolucion creacion
fondo de caja menor
- Solicitud de
Disponibilidad.
- Pdliza de Manejo.
- Disponibilidad
- Onrden de Pago.
- Relacion de gastos
- Factura
- Recibo de caja menor
05 Capacitacion
06 Circulares - Intemas
- . Externas
07 Conceptos
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPKO DE PALMIRA
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FINANPAL

NTT. 815.00233440
S e

Sin
formalidades
plenas

20

Con
formalidades
plenas

~ Diagnastico v

justificacion

Solicitud de
Disponibilidad

Formato de Coentrato
Disponib. Presupuestal
Cotizacion o propuesta
Resolucion o contrato
Factura
Poliza
Orden de pago
Comprobante de Egreso
Certificado de Camara
de Comercio.

Paz y salvo de Industna
y Comercio.

Acta de liquidacion

Diagnéstico y
justificacion

Minuta de Contrato
Solicitud de
Disponibilidad
Disponibilidad
Presupuestal

Cotizacion o propuesta
Resolucion o contrato
Factura

Pdliza

Orden de Pago
Comprobante de egreso
NIT

RUIT

Certificado de Camara
de Comercio

Paz y salvo de Industria
y comercio
Publicaciones.

Acta de iniciacidon

Acta de liquidacion finzal

30

Administrativos

Comodato
Mandato
Administracion delegada

Calie 30 Carrers 29 Esquina Primer Piso Edificio CAMP — Teléfono 2709538 — 2709500 Ext. 2238 Fax 2709605



FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA

FINANPAL
= = - S NI’T‘_%H:A;ZJS—HP s N
| . | 40 | Arendamiento [- Confrato” |
‘ ] J \' i - Formuilano de solicitud
] I | | para adjudicacion o |
/ | f | cambio  ge tenencia, |
| | | | Puesto o local en las |
! ’ . l ‘ plazas de mercado r‘
] | ’ i | - Renuncias de locales
f ‘ ) - f\ctuaiizac:dn de |
R S nformacion ]
09 Cotizac;ones y ’“m“--—ﬁi—ﬂmn =1 __'_}L“"V"_“ _*?E_,FEHS_UEEFOS
| suscripciones { = |
D_ectara_c:ones - Certificado de retencion”
tributarias ‘ - Declaracién de retencion
i Declaracion Estampilia
Prounivalle
- Declaracion
. afoon b il Prohospitales
Derechos  de Y T S e
peticion y
ey
12 Historias 10 Personal activo [~ Hoja de vida il
laborales - Pasado judicial
- Fotocopia céduia de
ciudadania
- Certificado de
Antecedentes

Disciplinarios

- Examenes médicos

- Fommulario afiliacion —
Riesgos Profesionales

- Afiliacion E.P.S.

- Inscripcion  Caja  de
Compensacién

- Resolucion de

Nombramiento
- Acta de posesion
- Registro civil
- Certificados de estudio
- Declaracion juramentada
de bienes
| - Examen —“*médico de
| ingreso
| [ - Liquidacion de
’ . | Prestaciones Sociales
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA

20

L NIT. 815023340

FINANPAL

|
|
1

| Personal

retirado

Remision  de
Incapacidades |
Solicitud de autonzacion |
de trabgjo |
suplementano *
Permisos |
Hoja de vida

Pasado judicial

Fotocopia cedula de
ciudadania

Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios

Examenes médicos
Formuilano zZfiliacion -
Riesgo Profesionales
Afiliacion E.P.S.
Inscripcion  Caja de
Compensacion
Resolucion de
Nombramiento

Acta de posesidon
Registro Civil
Certificados de Estudio
Declaracion juramentada
de bienes

Examen meédico de
ingreso

Liquidacion de
Prestaciones Sociales
Remision de
incapacidades

Solicitud de autorizacion
de trabajo
suplementario.

Permisos

30

Personal
Prestacion
Servicios

de

Hoja de vida

Copia Contrato.

Pasado judicial
Fotocopia cedula de
ciudadania |
Certificado de |
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_.NIT. 815.002.334.0

Antecedentes

-

Disciplinanos
Fomulano afibacion - |
Riesgos Profesionales |
Afiliacion E.P S. J

| - Afiliacien fondo de
i Pensiones
i I i Novedades
EE T N N T S S S
14 Inventario 10 |laventano  de | i B
matenales y
T e | Suministros
15 Libros contables = ~ |- Comprobantes de Diario
- Notas de Contabilidad
- Libros Mayores
- Libros Auxiliares
- Conciliaciones Bancarias
- Comprobantes de
ingreso
- Comprobantes de
| Egreso ]
16 Libros
Radicadores
19 Manuales - De procedimientos
proceso
- De archivo
20 Programa de - Convenios de pagos de
recuperacion de las plazas de mercado
..... . |Catera LI
21 Proyectos ~ |10 | Presupuesto “m i
20 Sistematizacion
30 Modemizacion
22 ' Quejas y
reclamos
23 Resoluciones
24 Solicitudes de - Aseoy cafeteria
elementos - Materiales y Suministros
25 Titulos valores | 10 De otras | - Pagarés
Entidades - Titulo valor
- Caria de instrucciones
- Comprobante de
liquidacion de Operacion |
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA
FINANPAL
NIT. 8150023340

B) Valoracion documental.

Se realiza la valoracion documentai teniendo como base la encuesta estudio
unidad documental.

C) Elaboracion y presentacion de las Tabias de retencion documental.

(Ver anexo)

. i A
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FONDO FINANCIERO DEL MUNICIPIO DE PALMIRA
FINANPAL
NIT. 815.0023340

lll. ANEXOS

DISPOSICIONES DE CREACION, CAMBIOS ESTRUCTURALES DE LA
ENTIDAD

Decreto 1190 de Agosto 24 de 1999 - Acto de Creacién del Fondo Financiero
del Municipio de Palmira - FINANPAL

Acuerdo de Junta Directiva No 001, Acta No.001 — Se dictan los estatutos y se

reglamenta el funcionamiento de! Fondo Financiero del Municipio de Palmira -
FINANPAL

Decreto 378 de Octubre 29 de 2001 — Reestructuracion del Fondo Financiero
de! Municipio de Palmira — FINANPAL .

Decreto 402 de noviembre 07 de 2001 — Delegacion de Administracion de las
Plazas de Mercado de Palmira al Fondo Financiero del Municipio de Palmira —
FINANPAL.

Acta de entrega de administracion delegada de Plazas de Mercado, de abril 30
de 2003.

Proyecto de Reforma de Estatutos Fondo F inanciero del Municipio de Palmira-
Acuerdo de Junta Directiva. No. 001 — Acta 002

- LEGISLACION Y NORMAS QUE INCIDEN EN LAS FUNCIONES DE LA

ENTIDAD Y EN LA CREACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
Constitucion politica de Colombia

Ley 4% De 1913 — Entregar archivos inventariados

Ley 39 de 1981 — Microfiimacion de documentos

Ley 57 e 1985 — Acceso a los documentos

Ley 87 de 1993 — Normas control Intemo

Ley 190 de 1995 — Estatuto Anticorrupcion.

Ley 200 de 1895 — Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2000)

Calle 30 Carreen 29 Esquina Primer Pixo Edificic CAMP — Teléfono 2709538 — 2709500 Ext. 2238 Fax 2709605



