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Introduccion

Las Tablas de Retencion Documental se han constituido una herramienta importante para la
gestion documental ya que a traves de ella se listan las series documentales, cada una con la
tipologia correspondiente y a través de ella se establecen los tiempos que los documentos deben
permanecer en cada etapa de su ciclo vital.

La entidad se vera beneficiada de muchas formas ya que esta herramienta permite dar un manejo
adecuado a la informacion, permiten que la administracion sea de una forma &gil, transparente,
Facilitan el acceso a la informacién de una manera agil y oportuna, garantizan una adecuada
organizacion del acervo documental de las entidades.

La actualizacion de las TRD se debe realizar cada vez que las entidades y/o empresas sufran
cambios estructurales y/o funcionales y el FONCEP ha sido una entidad, que aunque lleva 8 afos
de funcionamiento, durante este transcurso de tiempo ha tenido cambios tanto en la parte organica

como en la funcional.



1. Situacion Problema

El Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y pensiones FONCEP, por ser una entidad del
Orden Territorial, se ve regida por las politicas emitidas por el Archivo General de la Nacion.
Por esta razdn es necesario que el FONCEP en cumplimiento a lo establecido dentro del
Programa de Gestion Documental, debe actualizar su TRD, teniendo en cuenta que después de
elaboradas y presentadas al Archivo de Bogota y posteriormente convalidadas por la Secretaria
del Consejo Distrital de Archivos, ha sufrido cambios en su estructura orgénica, ha habido
cambio de funciones entre las distintas dependencias y se ha evidenciado que en algunas areas la
necesidad de crear nuevas Series Documentales.

De igual forma la actualizacion obedece a que en el la actualidad no hay una armonizacion de
ésta con el Sistema de Gestién Documenta -SIGEF- dado que en este aplicativo, ain se
encuentran desactualizadas las series y al momento de la radicacion de la documentacion, ésta se

esta direccionando al area que no es.



2. Planteamiento

El Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y pensiones FONCEP, fue creado mediante
articulo 65 del Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006, como establecimiento publico del
orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio. De igual
forma mediante el Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007, se adopta la estructura interna y
funcional.

Es una entidad que lleva 8 afios de creada y en la actualidad ya cuenta con ciertas instrumentos
archivisticos: Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental, Programa
de Gestion Documental, Mapas de Procesos Yy en la actualidad se encuentra en la elaboracion del
PINAR (Plan Institucional de Archivo) y bancos terminoldgicos.

Si bien el tiempo que lleva funcionando es corto, la entidad ya ha sufrido varios cambios,
especificamente después de las TRD fueron aprobadas por la Secretaria del Consejo Distrital del

Archivos, por esta razon es necesario llevar a cabo la actualizacion de esta herramienta.



2.1Descripcion

El Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y pensiones FONCEP, atiende una poblacion de
acerca de 15.000 pensionados que trabajaron en entidades del Distrito activas y que ya han sido
liquidadas. El objeto y funciones basicas del Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP, son los siguientes:

a) Reconocer y pagar el auxilio de cesantia correspondiente al régimen de retroactividad, a las
servidoras y servidores publicos del Distrito Capital afiliados al fondo.

b) Pagar las obligaciones pensionales, legales y convencionales, y hacer los reconocimientos
pensionales que por competencia correspondan al Fondo de Pensiones Publicas de Bogota
D.C. cuya administracién asume, conforme a las disposiciones y mecanismos legales
establecidos en la normatividad vigente sobre la materia.

Los servicios que presta el FONCEP a los Afiliados son los siguientes:

a) CARTERA HIPOTECARIA

a. Pazy Salvo y cancelacion de hipotecas.
b. Opciones de Normalizacion de créditos.
c. Seguros
b) CESANTIAS
a. Solicitud de pago para compra de vivienda
b. Solicitud de pago para construccion o mejoras.
c. Solicitud de pago para educacion.

d. Solicitud de pago definitivo



e. Abono a Capital o liberacion de gravamen hipotecario.

c) PENSIONES

a.

b.

e.

Calendario de pagos
Modalidades de pagos
Cambio de sitio de pago
Supervivencias

Tramites de Pensiones

d) APORTES

a.

Aportes para la salud

b. Requisitos de traslado EPS

C.

“Reconocer y pagar de manera efectiva las prestaciones econdomicas, pensiones y cesantias de

nuestros afiliados y beneficiarios, contribuyendo en el mejoramiento de su calidad de vida y el

Aportes Fondo de Solidaridad

Misidn

desarrollo humano de Bogot4 D.C.

En el afio 2016 el FONCEP seré reconocido por todos los pensionados del Distrito capital, como
la mejor opcion para la administracion de sus prestaciones economicas por la calidad y

efectividad de sus servicios, basada en una gestion de calidad y transparencia enfocada al

Vision

servicio al cliente.



Principios y Valores
Principios
El Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y Pensiones FONCEP
Actla siempre de manera correcta y clara generando confianza en sus beneficiarios con
fundamento en las normas que lo rigen.
Trabaja con calidad, fortalece el mejoramiento continuo, la innovacién, la responsabilidad; y
propende por la preservacion del medio ambiente.
Se caracteriza por una conducta recta, integra e imparcial en los actos y las decisiones que
puedan afectarla.
Es fiel alas metas y la mision de la organizacion a los principios y valores adquiridos,
manteniéndolos firmes a través del tiempo.
Guia sus actuaciones con veracidad, autenticidad y claridad; es tolerante a las distintas culturas y
a la equidad de género.
Valores
Vocacion de Servicio: Nos comprometemos a ofrecer una atencion con calidez, oportuna y de
alta calidad, para lograr la plena satisfaccion de las necesidades de las personas beneficiarias.
Probidad: Actuamos de manera correcta garantizando la transparencia en nuestra gestion y
sembrando confianza en nuestros beneficiarios.
Trabajo en Equipo: Coordinamos integramos esfuerzos para cumplir con nuestros objetivos.
Solidaridad: Actuamos dentro de un ambiente de equidad y justicia con la disposicion para
ayudarnos mutuamente y cooperar con los beneficiarios de la entidad.
Respeto: Aceptamos las diferencias de los demas, entendemos su actuacion en un ambiente de

pluralismo y tolerancia.



Objetivos Estratégicos

Fortalecer un modelo de gestion efectivo y transparente para el manejo de los recursos
publicos destinados al objeto misional de la entidad.

Garantizar la calidad y oportunidad en la atencion, tramites y servicios prestados a los
afiliados y beneficiarios.

Formular e implementar proyectos que apunten al cumplimiento de las estrategias y metas
del plan de desarrollo, permitiéndole a la entidad ampliar su portafolio de servicios.
Consolidar un Sistema Integrado de Gestion que fortalezca el mejor uso de los recursos y la
capacidad operativa del FONCEP.

Fortalecer las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la entidad
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La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, responde a los cambios estructurales

que ha venido presentando la entidad, cambios que se presentaron posteriormente a la

convalidacion por parte de la Secretaria de Consejo Distrital de Archivos. De igual forma a la

modificacion y cambio de funciones entre las distintas reas.

El FONCEP maneja un sistema de informacidn en el cual se evidencia la trazabilidad de la

documentacion que se produce en la entidad, y de igual forma de la que llega. La materia prima



de este sistema de informacion son las Tablas de Retencion Documental, ya que al momento de
radicar el documento ya sea de entrada o de salida, se debe evidenciar en el sticker, La serie y/o
subserie documental a la que pertenece el documento. Esta tarea se ha visto un poco perjudicada
debido a que las Tablas de Retencion en el momento se encuentran desactualizadas y se esta
enviando informacion a las series o a las areas que no son.

La idea es que haya armonizacion entre la Tabla de Retencion Documental y el Sistema de

Gestion Documental que se maneja en la entidad denominado SIGEF.

2.3 Objetivos
General

Actualizar la Tabla de Retencion Documental del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones FONCEP, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad

del Archivo General de la Nacion.

Especificos

Recopilar la informacion institucional del FONCEP, teniendo en cuenta las disposiciones

legales, actos administrativos donde se plasmen las funciones de las areas por las que esta

constituida la entidad.

e Identificar las areas que han sufrido alguna supresion y/o adicién de funciones.

e Reconocer las Tablas de Retencion Documental de cada una de las &rea que van a ser
sujetos a la actualizacion

e Identificar las Series Documentales que deben ser incluidas y/o modificadas a cada una de

las areas de la entidad.



e ldentificar las Subseries Documentales que deben ser incluidas y/o modificadas a cada una

de las areas de la entidad.

2.4 Cronograma para la Ejecucion del Trabajo

Tabla 1 Cronograma

ACTIVIDAD FECHA

Recoleccién de informacion 28 de septiembre a 02 de octubre de 2015
Recopilacion de los actos administrativos
(Acuerdos de Junta Directiva y
Resoluciones) donde se relacionan las
funciones de cada una de las dependencias
a las que se les debe actualizar la Tabla de

Retencién Documental.

Actualizacion de las TRD 05 al 16 de octubre de 2015
Realizar el Analisis de las funciones para
determinar que Series se deben Crear,

Modificar, y/o Adicionar

10



Convalidacion por parte del Area 19 al 30 de Octubre de 2015
correspondiente

Presentacion de la Tabla de Retencion
Documental al Jefe del Area al cual se le
actualizo la TRD, para contar con el visto
bueno y proceder asi a presentar en el

Comité Interno de Archivo.

Presentacion Ante el Comité Interno de Semana del 2 al 6 de noviembre de 2015.
Archivo.

Con el fin de legalizar la actualizacion por
medio de Acto administrativo y proceder

a su aplicacién y Publicacion.

3. Marco Referencial

Las Tablas de Retencion Documental TRD, son un instrumento archivistico que permiten la
clasificacion documental de la Entidad, basados en la estructura organico-funcional donde se
indican los tiempos de retencion de cada una de las Series Documentales teniendo en cuenta las
etapas del ciclo vital del documentos y de igual forma se establece la disposicion final de cada

una de ellas.

11




3.1 Marco Tedrico

Dentro del marco tedrico se hara referencia a los conceptos relacionados con Tabla de Retencion

Documental y Ciclo Vital del Documento y en general todos aquellos que estén relacionados con

este instrumento Archivistico.
3.1.1 Definicion de Documento de Archivo.
Registro de informacién producida y recibida por una entidad publica en razén de sus
actividades y funciones.*

3.1.2 Definicion de Ciclo Vital del Documento

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,

hasta su disposicion final. 2

Se divide en 3 fases: Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico

3.1.3 Comité de Archivo

Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de archivos.®

3.1.4 Cuadro de Clasificacién

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones, subsecciones, series y subseries

documentales.*

1 COLOMBIA. Archivo General De La Nacién. Acuerdo 027 de 2006 .P5
2 COLOMBIA. Archivo General De la Nacién. . Acuerdo 027 de 2006. P3
3 COLOMBIA. Archivo General De La Nacidn. Acuerdo 027 de 2006. P3
4 COLOMBIA. Archivo General De La Nacién. Acuerdo 027 de 2006. P4

12



3.1.5 Disposicion Final de Documentos

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.®

3.1.6 Serie Documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

3.1.7 Subserie

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.’

3.1.8 Tabla de Retencion Documental
Listados de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna

el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

3.2 Marco Legal

Ley 594 de 2000. Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Titulo Il Articulo 2.8.2.1.14 Del Comité Interno de Archivo Las entidades territoriales en los

departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un Comité

5 COLOMBIA. Archivo General De La Nacién. Acuerdo 027 de 2006. P5
6 COLOMBIA. Archivo General De La Nacion. Acuerdo 027 de 2006. P11
7 COLOMBIA. Archivo General De La Nacidn. Acuerdo 027 de 2006. P11

13



Interno de Archivo cuya funcidn es asesorar a la alta direccién de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental, definir las politicas los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcidn archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias.

Titulo Il Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de valoracion Documental. El resultado del proceso de valoracion de
documentos de archivo que realicen las entidades publicas o privadas que cumplen funciones
publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental.

Acuerdo 39 de 2002. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion y aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 04 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e

implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

3.2.1 Normatividad FONCEP.

Acuerdo 257 de 2006. Articulo 65, Objeto y funciones bésicas del Fondo de Prestaciones

Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.

Acuerdo 02 de 2007. Por el cual se adopta la estructura interna y funcional del Fondo de

Prestaciones Economicas Cesantias y Pensiones FONCEP y se dictan otras disposiciones

14



Resolucion No 158/2007. Por el cual se estructura y reglamenta la composicion del Comité de
Archivos y Administracion de Documentos del Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.

Resolucion No 1923 de 2009. Por el cual se modifica la Resolucién No 158 de 07 de mayo de
2007.

Resolucion No 4080 de 2013. Por el cual modifican unas disposiciones de la Resolucion 158 de
Mayo de 2007, que estructura y reglamenta la composicion del Comité de Archivos y
Administracion de Documentos del Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones
FONCEP.

Resolucion No 4656 de 2013. Por el cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental del
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.

Resolucion No 688 de 2014. Por el cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental para el

Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP

15



4. Disefio Metodologico

El primer paso que se debe realizar es la recopilacion de la informacion especificamente de
los actos administrativos en donde se reflejan las funciones de cada una de las areas a las que

se les ha realizado alguna modificacion en las funciones. (Anexos 1,2,3,4,6)

Tabla 2 Recopilacion de la Informacion

Acto Administrativo Fecha Descripcion
Acuerdo de Junta Directiva Enero 02 de Por el cual se adoptan los estatutos de la
01 2007 Junta Directiva del Fondo de Prestaciones

Econdémicas Cesantias y Pensiones

FONCEP
Acuerdo de Junta Directiva | Enero 02 de Por el cual se adopta la estructura interna
02 2007 y funcional del Fondo de Prestaciones

Econdmicas Cesantias y Pensiones

FONCEP vy se dictan otras disposiciones.

Acuerdo de Junta Directiva | Octubre 08 de | Por el cual se modifican los articulos 5, 8,
13 2007 9, 10 y 11 del Acuerdo de Junta Directiva

No 02 del 2 de enero de 2007.

Acuerdo de Junta Directiva | Abril 29 de Por el cual se adiciona el articulo 3° del

06 2014 Acuerdo de Junta Directiva No 02 del 2

16



de enero de 2007 y a Su vez se suprimen
las funciones relacionadas en el articulo 1
del Acuerdo de Junta Directiva No 0013
de 2007, el cual modificé el articulo 5 del
Acuerdo 02 de 2007, a cargo de la

Oficina Asesora Juridica.

Acuerdo de Junta Directiva | Junio 04 de Por el cual se modifica el Articulo 2 del
07 2014 Acuerdo 0013 de 2007.
Resolucion 2356 Octubre 03
2012
Resolucion 162 2007 Por la se conforman las areas internas de
trabajo en el Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones
FONCEP.
Resolucion 3798 Junio 20 de Por la cual se crea en el FONCEP el
2013 Grupo Funcional de Némina para la
liquidacién de némina y atencion a los
pensionados del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones
FONCEP.
Resolucion 3837 Julio 18 de Por medio del cual se modifica la
2013 Resolucion 2653 de 3 de octubre de 2012

17



y se determina el Grupo de Trabajo de

Control Interno Disciplinario.

Resolucion 4529

Octubre 30 de

2013

Por el cual se crea la figura del Gestor
Ambiental del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones

FONCEP vy se dictan otras disposiciones.

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental se realizara partiendo de las Series y

Subseries correspondientes a cada area de la cual se ha realizado cambio o modificacion de

funciones y de igual forma a aquellas de las cuales se ha identificado la necesidad de crear

nuevas series. Esta actualizacion se presentara a cada uno de los jefes de &rea previamente a

la presentacion ante el Comité Interno de Archivo.

4.1 Areas que Requieren Actualizacion por cambios funcionales y /o Estructurales.

4.1.1 Subdireccion Técnica de Prestaciones Econdmicas

Mediante Acuerdo 02 de 2007, Articulo 9, le corresponde realizar las siguientes funciones

(ver anexo 1):

1. Coordinacion, control y ejecucién de las actividades relacionadas con el pago de las

cesantias de los servidores y ex servidores de las entidades afiliadas.

2. Efectuar el estudio y sustanciacion de expedientes para tramite de pensiones.

3. Elaboracion de proyectos de resolucion y de los tramites pensionales como el

reconocimiento y pago de pensiones.
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10.

11.

Generacion y liquidacion de némina.

Reconocimiento y cobro de las Cuotas Partes pensionales.

Coordinar el grupo de Cesantias, de pensiones y Nomina de Pensiones.

Efectuar el Estudio y sustanciacion del reparto diario de expedientes constituidos para los
tramites de pensiones que se relacionan a continuacion: pension de sobrevivientes, vejez,
reliquidaciones, reajustes, auxilios funerarios, recursos, revocatorias, y fallos judiciales,
para generar la respectiva resolucién, analizando previamente el cumplimiento de los
requerimientos de ley de acuerdo a sus condiciones particulares.

Elaborar la liquidacién y proyecto de resolucion u oficio de los tramites pensionales
como resultado de la sustanciacion, para revision y posterior firma.

Registrar las diferentes novedades de némina de los pensionados pertenecientes al Fondo
de Pensiones Publicas de Bogota D.C. que se relacionan a continuacion: Cambio de EPS,
puntos de pago, libranzas y cooperativas, asociaciones de pensionados, embargos y
fallecimientos.

Liquidar la ndmina de pensionados efectuando los descuentos a que hubiere lugar y
determinando los valores netos a pagar por cada beneficiario de pension del Distrito
Capital que se adelanten a través del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, analizando
previamente el cumplimiento de los requerimientos de ley de acuerdo a sus condiciones
particulares.

Efectuar el estudio y sustanciacion de expedientes con reconocimiento de pensiones de
Vejez, sobrevivientes, auxilio funerario, reliquidaciones, reajustes, a efectos de

determinar las concurrencias de otras entidades, cajas o Fondos pagadores de pensiones.
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12. Efectuar el estudio y sustanciacién de los oficios enviados por otras entidades, cajas o
fondos pagadores de pension en donde se cobre alguna cuota parte pensional.
13. Generacion de cuentas de cobro analizando previamente el cumplimiento de los
requerimientos de ley de acuerdo a sus condiciones particulares.
14. Proceso de Cobro a las diferentes entidades, tanto nacionales como territoriales
15. Reconocer y expedir los bonos pensionales de los servidores y servidoras del Distrito
Capital
16. Elaborar el Plan de Trabajo anual del area y presentar periédicamente los informes de
gestion.
17. Las demaés funciones asignadas por la Direccion General, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza de las funciones y el &rea del desempefio.
Mediante el Acuerdo 013 de 2007, Articulo 3 se le establecieron las siguientes funciones (ver
anexo 2):

a) Establecer las directrices que conforman el fundamento legal en materia de reconocimiento

de pensiones; liquidacion, emision y pago de bonos pensionales y cuotas partes pensionales,

conforme a la normatividad vigente.

b) Dirigir las actividades relacionadas con el pago de las cesantias de los servidores y ex
servidores de las entidades afiliadas al FONCEP.

c) Dirigir las actividades de reconocimiento y pago de obligaciones pensionales,
reconocimiento, emision y pago de bonos y cuotas partes pensionales a cargo del Fondo de
Pensiones Publicas de Bogoté D.C.

d) Dirigir las actividades requeridas para que las entidades sustituidas en el pago de pensiones

cumplan oportunamente con las transferencias de las sumas correspondientes a cada entidad
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por concepto de los pasivos pensionales y para que la Nacion efectue las transferencias que le
corresponde de conformidad con la ley para el pago de pensiones de los docentes y
administrativos nacionalizados por las Leyes 43 de 1975, 91 de 1989 y 60 de 1993, en los
términos del convenio interadministrativo suscrito entre la Nacion y el Distrito Capital el 12
de agosto de 1996.

e) Dirigir la consolidacion de las bases de datos necesarias y un sistema integrado de
informacion que permita calcular el pasivo pensional a cargo del FPPB para el cumplimiento
de lo establecido en la Ley 549 de 1999, el Decreto Reglamentario 1308 de 2003 y las

normas que los reglamenten, adicionen o modifiquen.

Mediante la Resolucién 3837 de 2013, Articulo 1, La Unidad de Control Disciplinario estara
conformada por el funcionario titular de la Subdireccion Técnica de Prestaciones Econémicas,
cddigo, 068 grado 02 del FONCEP, o quien haga sus veces, quien tendrd a su cargo la
coordinacion del Grupo y el funcionario profesional universitario perteneciente a la Subdireccién
Técnica de Prestaciones Econdmicas, quien se encargara de apoyar la instruccién de la

indagacion preliminar, la investigacion disciplinaria y el fallo de primera instancia.

Mediante el Acuerdo de Junta Directiva 06 de 2014 (ver anexo 3), Articulo 1, Modificar el
articulo 3 del Acuerdo de Junta Directiva No 0013 de 2007, en el sentido de adicionar las

siguientes funciones:
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f) Adelantar de manera integral el procedimiento correspondiente al cumplimiento de fallos
judiciales, en virtud de los cuales se impongan condenas en contra del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota y del Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.
g) Surtir el procedimiento relacionado con el reconocimiento y pago de Costas Judiciales y de
agencias en Derecho, ordenadas por cada uno de los Despachos Judiciales, en que expidan fallos
adversos a los intereses del Fondo de Pensiones Publicas de Bogoté, asi como del Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.

Articulo 2, Suprimir el articulo 1 y el literal d) del articulo 4 del Acuerdo de Junta Directiva No
0013 de 2007.

Mediante el Acuerdo de Junta Directiva 07 de 2014 (ver anexo 4), Articulo 1 le son asignadas a
la Subdireccion Administrativa y Financiera las funciones de “adelantar la indagacion
preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra
los servidores y ex servidores de la entidad, de conformidad con el cddigo Disciplinario Unico y
demaés disposiciones vigentes sobre la misma” y también “Efectuar el seguimiento a la ejecucion
de las sanciones que se impongan a servidores y ex servidores de la Entidad con economia,

celeridad, eficacia e imparcialidad.

Lo que significa que uno de los Cambios que sufre la Tabla de Retencion Documental de la
Subdireccion de Prestaciones Econdmicas, es la supresion de la Serie PROCESOS subserie
Procesos Disciplinarios, y que ésta Serie debe ser asignada a la TRD de la Subdireccion

Financiera y Administrativa.
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El Segundo cambio de la TRD de la Subdireccion de Prestaciones econdmicas surge a partir de
los estipulado en el Acuerdo 06 de 2014, donde en el articulo 1 le asigna a ésta subdireccion la
funcion de adelantar de manera integral el procedimiento correspondiente al cumplimiento de
fallos judiciales, en virtud de los cuales se impongan condenas en contra del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota, y del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Surtir el procedimiento relacionado con el reconocimiento y pago de Costas Judiciales y de
Agencias en derecho, ordenadas por cada uno de los despachos judiciales en que se expidan
fallos adversos a los intereses del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, asi como el Fondo de
Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.

Para este caso se crea la Serie FALLOS JUDICIALES para la Subdireccion de Prestaciones

Econdmicas.

Teniendo en cuenta lo anterior la TRD para la Subdireccion de Prestaciones Econémicas

quedaria asi:

SERIE: INFORMES
Subserie: Informes de Gestién

SERIE: FALLOS JUDICIALES

Presentada la TRD a la Subdireccion de Prestaciones Economicas, y analizando nuevamente la
tipologia documenta por la que se encuentra compuesta, se concluyo que toda esta informacion
debe reposar en el Expediente Pensional, por tal razdn no es necesaria la creacion de esta serie en

la Tabla de Retencién Documental ni la inclusion en el Cuadro de Clasificacion Documental.
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4.1.2. Subdireccion Administrativa y Financiera

Mediante Acuerdo 02 de 2007 (ver anexo 1), Articulo 8, le corresponde realizar las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

9)
h)

Responder por la elaboracion del proyecto anual de ingresos y gastos de la entidad de
acuerdo con las politicas, objetivos y metas presupuestales trazadas por el Distrito Capital.
Ejercer la coordinacion en la elaboracion de las proyecciones de ejecucion presupuestal
basados en el calendario de ingresos y egresos de FONCEP que son la base para elaborar el
Programa Anual de Caja.

Responder por la coordinacion, en la elaboracion y ejecucién de los programas financieros
del FONCEP relacionados con inversiones, contabilidad, tesoreria, cartera hipotecaria e
institucional.

Definir en coordinacion con la Direccion las politicas y mecanismos para el recaudo de las
rentas que deba percibir la entidad.

Responder por la coordinacion y supervision del correcto registro presupuestal de ingresos y
gastos.

Definir las politicas en coordinacién con la Direccion y responder por el cumplimiento de las
mismas para la administracion de los excedentes de liquidez, buscando el mayor rendimiento
de las inversiones.

Responder por el cumplimiento de las normas administrativas que rigen la entidad.
Responder por la direccion y control de las actividades relacionadas con la administracion de
personal, capacitacion y bienestar social de los empleados de acuerdo con los lineamientos y
politicas que imparta la Direccion.

Responder por la direccion y control de bienes y servicios.
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j) Responder por la planeacion, organizacion, coordinacion, evaluacion y control de las
actividades que se requieran de caracter administrativo.

k) Realizar el analisis y las evaluaciones de la situacion financiera del Fondo de Reservas para
bonos pensionales.

I) Las demés funciones asignadas por la Direccion General, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza de las funciones y el area de desempefio.

Mediante el Acuerdo 013 de 2007 (Ver anexo 2), Articulo 2 se le establecieron las siguientes

funciones:

a) Asesorar y orientar a la Direccion General en la formulacion y definicion de politicas,
objetivos estratégicos, planes y programas financieros de la entidad.

b) Dirigir los programas financieros del FONCEP relacionados con la ejecucion presupuestal,
inversiones, recaudo, contabilidad, tesoreria, cartera hipotecaria e institucional.

c) Dirigir la ejecucion de los contratos de administracion de los recursos de los patrimonios
autébnomos a cargo del Fondo de Prestaciones Econémicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.

d) Dirigir las actividades relacionadas con la administracion de personal, capacitaciéon y
bienestar social de los empleados de acuerdo con los lineamientos y politicas que imparta la
Direccion y las normas vigentes.

e) Asesorar a la Direccion General en la formulacién y definicion de politicas, objetivos
estratégicos, planes y programas de funcionamiento de la entidad a corto, mediano y largo

plazo y proponer los mecanismos de control para su desarrollo y administracion.
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f)

9)

h)

Ejercer la administracion y control del proyecto de gestién documental y de bienes del Fondo
de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP y del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota.

Ejercer el analisis y evaluacion financiera del Fondo de Reservas del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota, tanto para el pasivo pensional como de bonos pensionales, cuotas partes,
de conformidad con la informacion suministrada por la Subdireccion Técnica de Prestaciones
Econdmicas

Formular ante el Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de Educacion Distrital, los
requerimientos para garantizar el monto de las transferencias que le corresponde efectuar a la
Nacidn para el pago de las mesadas pensionales de los docentes y administrativos
nacionalizados por las Leyes 43 de 1975, 91 de 1989 y 60 de 1993, en los términos del

convenio interadministrativo suscrito entre la Nacién y el Distrito Capital.

Mediante el Acuerdo de Junta Directiva 07 de 2014 (ver anexo 4), Articulo se establece la

modificacion del Acuerdo 013 de 2007, en el sentido de ampliar las funciones asignadas a la

Subdirecciéon Financiera y Administrativa:

i)

)

Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la entidad, de conformidad
con el Codigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia.
Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores y ex

servidores de la Entidad con economia, celeridad, eficacia e imparcialidad.
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La Tabla de Retencion Documental correspondiente a la Subdireccion Financiera y
Administrativa, estd compuesta de la siguiente manera:

SERIE: ACTAS

Subserie: Actas de Reunion

SERIE: ACTOS ADMINISTRATIVOS

Subserie: Circulares

SERIE: INFORMES

Subserie: Informes de Gestion.

Teniendo en cuenta los cambios funcionales, mencionados anteriormente, es necesario
adjudicarle la SERIE: PROCESOS Subserie: Procesos Disciplinarios, Serie que se encontraba en

la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas.

4.2 Areas que Requieren Actualizacion por solicitud o necesidad de las labores.
e Grupo Funcional de Némina
e Oficina Asesora Juridica
e Areade Cesantias.

e Area Administrativa.
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4.2.1. Grupo Funcional de Nomina.

Teniendo en cuenta la Resolucion 3798 de 2013 (ver anexo 7), articulo 3 le fueron asignadas las

siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Liquidar mensualmente la ndmina de pensionados la cual incluye todas las novedades que se

presentan cada mes, de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

Hacer seguimiento y control de las actividades que en marco del contrato de administracién

del patrimonio auténomo realice el consorcio fiduciario, tanto para el patrimonio de
pensiones como el de cesantias.

Participar en los Comités de Seguimiento y control operativo, administrativo y financiero
relacionados con la administracion de los portafolios, que defina la Direccién General del
Fondo.

Realizar la inclusién de novedades de fallos judiciales, reconocimientos, sobrevivientes,
auxilios funerarios, indemnizaciones, reliquidaciones y herederos.

Hacer la inclusién de novedades y gestion de la nébmina con referencia a las suspensiones,
retiros, cambios de EPS, salidas del pais, puntos de pago y otros.

Hacer el andlisis, autorizacién e inclusion de las novedades y gestion de descuentos por
libranza, cajas de compensacién, embargos y otros descuentos.

Elaborar y entregar las certificaciones que se requieran y estén asociadas al proceso de
No6mina de pensionados.

Depurar y actualizar la base de datos, incluyendo las desagregaciones, acreencias,
suspensiones, datos de invalidez y otros que se requieran para mantener actualizada la

informacion de la Nomina.
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1) Generar las especificaciones funcionales para mantener el Aplicativo para liquidacion y pago
de némina de pensionados, el cual se encuentra debidamente implementado y sometido a
mejoramiento continuo.

J) Participar en los proyectos que adelante la Direccion General del Fondo para mejorar y
controlar el proceso de liquidacion de la ndmina de pensionados y los temas relacionados con
la misma.

k) Generar las comunicaciones internas y externas que se requieran relacionadas con la
administracion y gestion de la nébmina de pensionados.

Teniendo en cuenta lo anterior y basados en la Tabla de Retencion Documental correspondiente

al Grupo Funcional de N6mina, que actualmente se encuentre compuesta por:

SERIE: ACTAS

Subserie: Actas de Comité Fiduciario.

SERIE: INFORMES

Subserie: Informes de Gestion.

SERIE: NOMINA DE PENSIONADOS

Subserie: Novedades de Nomina de Pensionados

Se hace necesario la creacion de una subserie que se denomine “Libranzas”. Esta fue una

solicitud realizada por el Jefe de Grupo Funcional de N6mina.

4.2.2. Oficina Asesora Juridica.
Teniendo en cuenta el Acuerdo 02 de 2007 (ver Anexo 1), Articulo 5 las funciones para la

Oficina Asesora Juridica son las siguientes:
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b)

d)

f)

9)

h)

)

Asesorar juridicamente a la Direccion y a las dependencias en la formulacién, coordinacion,
ejecucion y control de las politicas y planes generales relacionados con asuntos juridicos,
laborales y contractuales de competencia de la entidad.

Responder por el correcto, oportuno y eficaz funcionamiento de la Oficina, velando por el
desarrollo y estricto cumplimiento de los procesos juridicos que le corresponda adelantar a la
Entidad.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos juridicos puestos a su consideracion.
Responder por la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que se adelanten en su contra o en su defensa de
intereses. Adelantar desde su inicio hasta su terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de la cartera vencida, garantizada con titulo hipotecario o pagaré.

Responder por el control y vigilancia de la representacion judicial del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP, Fondo de Pensiones Publicas de Bogota y en la
atencion a los respectivos procesos judiciales.

Coordinar el tramite contractual de la entidad

Responder por la elaboracion de los contratos y convenios a celebrar por la entidad, con
personas naturales o juridicas de acuerdo con la normatividad vigente.

Custodiar las garantias de los créditos constituidas a favor de la Entidad.

Prepara los proyectos de Acuerdo de Junta Directiva y de Resolucién de la Direccién General
que le sean encomendados.

Adelantar el cobro de cartera con el fin de obtener el pago extrajudicial previo a la iniciacion

de los procesos ejecutivos.
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Teniendo en cuenta el Acuerdo 13 de 2007 (ver anexo 2), Articulo 1, se modifica el articulo 5 del

Acuerdo 02 de 2007, asi_

k) Asesorar y coordinar la elaboracion de los proyectos de actos administrativos que en virtud
de los fallos deben ser proferidos por Director General del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.

Sin embargo este articulo fue suprimido mediante Acuerdo de Junta Directiva No 06 de 2014, y

como se observo anteriormente, esta funcién fue designada a la Subdireccion de Prestaciones

Econdmicas.

Basados en lo anterior, la Tabla de Retencion Documental de la Oficina Asesora Juridica esta

compuesta por:
SERIE: ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subseries: Acciones de Grupo
Acciones de Tutela
Acciones Populares

SERIE: ACTAS

Subseries: Actas de Comité Interno de Conciliacion
Actas de Junta Directiva

SERIE: ACTOS ADMINISTRATIVOS

Subserie: Acuerdos de Junta Directiva

SERIE: CONCEPTOS JURIDICOS

SERIE: CONCILIACION PREJUDICIAL

SERIE: CONTRATOS

Subserie: Contratos de Arrendamiento
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Contratos de Obra
Contratos de Fiducia
Contrato de Outsourcing.
Contratos de prestacion de servicios
Contratos de Seguros
Contratos de Suministro
SERIE: CONVENIOS
SERIE: INFORMES
Subserie: Informes de Seguimiento a los Procesos Judiciales.
SERIE: LICITACIONES
SERIE: PROCESOS.
Subseries: Procesos ante el Tribunal de Arbitramento
Procesos Civiles
Procesos Contencioso Administrativo
Procesos Laborales.
Por necesidad, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica solicito la creacion de la Subseries Informes
a Entes de Control e Informes de Gestion.
4.2.3 Area de Cesantias.
Mediante la Resolucion 162 de 2007 (ver anexo 8), Articulo 1, se conformo el Area de Cesantia
y segun el literal b tendré las siguientes funciones:
a) Responder por la programacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con el
proceso de radicacion y pago de cesantias parciales o definitivas autorizadas por las

entidades nominadoras afiliadas al FONCEP, responsabilizdndose por el cumplimiento del
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b)

d)

9)

h)

orden cronoldgico de radicacion por entidad nominadora afiliada dando aplicacion a la
normatividad vigente.

Coordinar la programacion y realizacion de las visitas de inspeccion previa o posterior a la
ejecucion de contratos de obra, generadas por la solicitud de cesantias parciales —anticipo-
con destino a reparaciones locativas 0 ampliacion de vivienda a solicitud de las entidades
nominadoras.

Orientar y asesorar a las entidades nominadoras afiliadas en el tramite para el pago de las
cesantias de sus servidores y ex servidores.

Registrar y mantener actualizada la base de datos con la informacion producto de la gestion
de su &rea.

Realizar el control permanente de los aportes girados por las entidades contra la informacién
reportada por las mismas, asi como emitir las correspondientes cuentas de cobro.

Llevar el control de los recursos girados por la Secretaria de Hacienda como reajuste
consolidado de cesantias y efectuar las distribuciones por la entidad. Si se requiere, elaborar
acta de distribucion entre la Secretaria de Hacienda y FONCEP.

Atender las inquietudes que tengan las entidades y dar respuesta a los oficios que lleguen al
area relacionados con la Cartera Institucional.

Adelantar el proceso administrativo de contratacion de su competencia (definicion de la
necesidad y especificaciones técnicas, estudio de mercado, elaboracion de términos de
referencia, solicitud de disponibilidades presupuestales, evaluacion técnica)

Elaborar el Plan de Trabajo anual del area y presentar periodicamente los informes de

gestion.
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j) Dar respuesta oportuna a los Derechos de peticidn, informacion y consulta, en los términos

establecidos por la Ley.

Teniendo en cuenta las funciones relacionadas anteriormente el Area de Cesantias cuenta con las

siguientes Series y subseries en su Tabla de Retencion Documental:

SERIE: CESANTIAS

Subserie: Pago de Cesantias

SERIE: INFORMES

Subserie: Informes de Gestion

SERIE: PLANES

Subserie: Planes de Trabajo.

La Jefe responsable del Area de Cesantias solicit6 la creacion de la Subserie Cartera Institucional

ya que una de las funciones de esta area se relaciona con esta actividad y en la Tabla de

Retencion Documental que tiene en el momento no se encuentra ninguna subserie que se puede

aplicar a esta funcion.

4.2.4 Area Administrativa

Mediante la Resolucion 162 de 2007 (ver anexo 8), Articulo 6, se conformé el Area

Administrativa y segun el literal b tendra las siguientes funciones:

a) Responder por la coordinacion ejecucién y control de las actividades administrativas
relacionadas con el manejo de los bienes, servicios administrativos y recursos fisicos de la
entidad.

b) Responder por la expedicion de actos administrativos de su competencia de conformidad con

los procedimientos establecidos con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica.
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d)

9)

h)

)

Responder por la ejecucion de las politicas de adquisicidn, conservacion, mantenimiento y
dotacion de la infraestructura fisica de la entidad asi como garantizar la prestacion de los
servicios publicos.

Elaborar ejecutar y controlar el plan anual de compras de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

Responder por la programacion y seguimiento al proceso precontractual que garantice la
prestacion oportuna de los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento, cafeteria,
mensajeria, parqueaderos y demas que se requieran para el adecuado funcionamiento de la
entidad.

Dirigir la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, de los
bienes y elementos de consumo de acuerdo con las normas vigentes.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: planear, programar, ejecutar y controlar el proceso de Gestion Documental de la
entidad y responder por su debida utilizacion y conservacion.

Responder por las actividades de divulgacion de informacion general a través de la linea de
atencion al ciudadano — linea 195 y atencién a discapacitados de conformidad con las normas
vigentes sobre los servicios que presta la entidad en forma presencial y telefénica. Ademas,
actualizar la pagina web de Red Capital.

Elaborar el informe periddico de quejas y soluciones y reportarlo oportunamente a las
entidades competentes

Responder por la organizacion, coordinacion y supervision de la actividad de
correspondencia interna (enviada y recibida) y de la correspondencia externa (enviada y

recibida)
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k) Adelantar el proceso administrativo de contratacion de su competencia (definicion de la
necesidad y especificaciones técnicas, estudios de mercado, elaboracion de términos de
referencia, solicitud de disponibilidades presupuestales, evaluacién técnica)

I) Participar en la Junta de administracion del edificio en los temas de interés para la entidad, en
su calidad de copropietario.

m) Supervisar la gestion de atencion al ciudadano prestado por el funcionario de FONCEP en
el supercade.

n) Realizar seguimiento y control a los vehiculos de la entidad.

0) Consolidar el plan de necesidades de la entidad para cada vigencia.

p) Elaborar el Plan de Compras de la entidad, para cada vigencia

q) Codificar los bienes, servicios y obras publicas que requiera la entidad en cada vigencia,
segun el plan de compras y los CUBS del SICE.

r) Registrar el Plan de Compras en el SICE vy realizar sus modificaciones.

s) Dar respuesta oportuna a los derechos peticion, informacion y consulta de su competencia, en
los términos establecidos por la ley.

t) Verificar los soportes fisicos de las primas cobradas por las compafiias de seguros en los
amparos de: vida, incendio y terremoto contra los valores incluidos en los estados de cuenta
de los deudores de vivienda reportados por cartera.

u) Realizar los tramites necesarios ante las aseguradoras para la constitucion, modificacion,
renovacion de polizas y reclamacion de siniestros.

v) Efectuar el levantamiento de los inventarios individuales

w) Valorar el inventario general de la entidad.

X) Presentar de la cuenta mensual de almacén y conciliarla con Contabilidad
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y) Apoyar el trdmite para a baja de bienes.

Mediante Resolucion 4529 de 2013(ver anexo 9), se crea la figura de Gestor Ambiental en el
FONCEP y segun el Articulo segundo se designa al Jefe del Area Administrativa como Gestor
Ambiental. Ante esto el Responsable de esta area solicita la creacion de una Serie que se

relacione o que se puede aplicar a todo lo relacionado con la gestion ambiental.
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5. Resultados

Teniendo en cuenta lo anterior, ya habiendo identificado las Series y Subseries que se deben
incluir y/o modificar, en cada una de las areas mencionadas el paso siguiente es realizar la
solicitud a la Oficina Asesora de Planeacion para que actualice el formato de la TRD. Esto
solicitud ya fue realizada a través de formato establecido para tal fin. (FTDE01-05) FORMATO
ACTA DE SOLICITUD Y APROBACION DE CREACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. (\Ver

anexo 10)

Finalmente y después de analizar la informacion recolectada, y de igual forma teniendo en
cuenta las solicitudes realizadas por cada una de las areas para incluir las SERIES y/o Subseries,
tanto el Cuadro de Clasificacion Documental como la Tabla de Retencién Documental quedarian

asi:
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4.3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

i

T

QRARS
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

Juridica

CODIGO
NOMBRE DE LAS SERIES Y CODIGO DE LA NOMBRE DE LA
SUBSERIES DEPENDENCIA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIES | SUBSERIES
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1 Acciones de Grupo 030 Oficina Asesora Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el

cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: d) Responder por la representacion
judicial y extrajudicial de la entidad en los
procesos judiciales y actuaciones
administrativas que se adelanten en su contra
o en defensa de sus intereses. Adelantar
desde su inicio hasta su terminacién, procesos
ejecutivos para la recuperacion de cartera
vencida, garantizada con titulo hipotecario o
pagaré.
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Acciones de Tutela

030

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: d) Responder por la representacién
judicial y extrajudicial de la entidad en los
procesos judiciales y actuaciones
administrativas que se adelanten en su contra
o en defensa de sus intereses. Adelantar
desde su inicio hasta su terminacién, procesos
ejecutivos para la recuperacion de cartera
vencida, garantizada con titulo hipotecario o
pagaré.

Acciones Populares

030

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: d) Responder por la representacion
judicial y extrajudicial de la entidad en los
procesos judiciales y actuaciones
administrativas que se adelanten en su contra
o en defensa de sus intereses. Adelantar
desde su inicio hasta su terminacién, procesos
ejecutivos para la recuperacion de cartera
vencida, garantizada con titulo hipotecario o
pagaré.

ACTAS
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Actas de Comité de Archivos

160

Area Administrativa

Resolucidon 158 de 2007, Por la cual se
estructura y reglamenta la composicion del
Comité de Archivos y Administracion de
Documentos del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.
Resolucién 4080 del 03 de septiembre de
2013, Por la cual se modifican unas
disposiciones de la Resolucién 158 del 07 de
mayo de 2007, que estructura y reglamenta la
composicion del Comité de Archivos y
Administracion de documentos del Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.

Actas de Comité de Compras

160

Area Administrativa

Resolucion 157 de 2007, Por la cual se
estructura y reglamenta la composicion de la
Junta de Compras y Licitaciones del Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.

Actas de Comité de Crédito

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5 Literal b El
area de Cartera desarrollara las siguientes
funciones: 7, Responder por los procesos de
reestructuracién de créditos de vivienda y
suscripcién de acuerdos de pago, asi como
sugerir las estrategias que hagan mas
efectivos dichos procesos.

Resolucién 319 de 2007. Por la cual se
estructura el Comité de Créditos del Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.
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Actas de Comité de Incentivos

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 498 de 2008, por el cual se
conforma el Comité de Incentivos del Fondo
de Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.

Actas de Comité de Sistemas

40

Oficina de
Informaticay
Sistemas

Resoluciones 317 de 2007, Por el cual se
estructura y reglamenta el Comité de
Sistemas del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP

Actas de Comité Directivo

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones de la Direcciodn: a.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de
la entidad, en concordancia con las politicas
gue trace la Junta Directiva y con los Objetivos
del Fondo h. Someter a la Junta las
modificaciones de los estatutos que considere
pertinentes para el normal funcionamiento de
la entidad. I. Convocar a la Junta Directiva a
sus sesiones ordinarias y extraordinarias con
la periodicidad que se preceptua en los
estatutos de la misma.

Actas de Comité Fiduciario

10

Grupo Funcional de
Némina

Resolucidon 3798 de 2013, Por la cual se crea
en el FONCEP el Grupo Funcional de Némina
para la liquidacidon de ndmina y atencidn a los
pensionados del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones Generales.

Resolucién 391 de 2007. Por la cual se
constituye el Comité de Administracion del
Patrimonio Auténomo.
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Actas de Comité Interno de 30 Oficina Asesora RESOLUCION 122 DE 2007, Por la cual se

Conciliacion Juridica conforma el Comité de Conciliacién del
FONCEP

Actas de Junta Directiva 30 Oficina Asesora Acuerdo de Junta Directiva 001 de 2007 Por el

Juridica

cual se adoptan los estatutos de la Junta
Directiva del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones-FONCEP.
Articulo 14. Secretaria de la Junta Directiva.
Correspondera al Jefe de la Oficina Asesora
Juridica del FONCEP, o quien haga sus veces
ejercer la secretaria de la Junta Directiva del
Fondo, lo cual implica redactar, preparar,
elaborar y custodiar las actas de las sesiones y
reuniones, asi como expedir constancias o
certificaciones sobre las decisiones adoptadas,
las votaciones, asistencia de los miembros y
demas actuaciones surtidas en las sesiones de
Junta y preparary llevar a cabo los tramites
para el perfeccionamiento de los acuerdos de
junta directiva que deban expedirse.

Articulo 15. Las Actas y los Acuerdos de Junta
Directiva. De lo ocurrido en las sesiones y
reuniones de la Junta Directiva se dejard
constancia en actas, las cuales seran
aprobadas por la misma junta. En dichas actas
debera indicarse el respectivo numero, lugar,
fecha y hora de la reunidn o sesidn, relacién
de los miembros asistentes y de los invitados
segln sea el caso, la relacion de los asuntos
tratados y las decisiones adoptadas. Las actas
deberan ser firmadas por el Presidente y por
el Secretario de la Junta Directiva. Los
Acuerdos que se expidan como resultado de
las decisiones adoptadas por la Junta Directiva
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se numeraran de forma consecutiva

anualmente y requeriran para su validez la
firma del Presidente y del Secretario de la

misma.

10

Actas de la Oficina de Control
Interno

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el

cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones

Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 7, literal | Evaluar la efectividad y el

cumplimiento de los controles internos
previstos para la Entidad y sugerir los
correctivos pertinentes.
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11

Actas de Reunidén de Direccion

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Literal f. Evaluar y controlar las
actividades realizadas y velar por la buena
marcha de la organizacién y sus
dependencias.

12

Actas de Reunidn

140

Grupo Pasivocol

Resolucién 176 de 2008 Por la cual se crea un
Grupo Formal de Trabajo:

Articulo 3. No 12. Mantener actualizadas las
carpetas de cada una de las entidades
asignadas y responder por los archivos de las
actas, comunicaciones, certificaciones y
demas documentos que hagan parte del
proceso de Historias Laborales.

12

Actas de Reunidn

100

Subdireccién
Financieray
Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.

13

Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

160

Area Administrativa

Resolucidon 162 de 2007, Por la cual se
conforman las Areas Internas de Trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo Sexto, Literal b.
Funciones: 7. Apoyar a la Su direccion
Administrativa y Financiera en el desarrollo de
las siguientes actividades: Planear, programar,
ejecutar y controlar el proceso Gestién
Documental de la Entidad y responder por su
debida utilizacidn y conservacion.

14

Actas de Comité de Convivencia
y Conciliacién Laboral

180

Area de Talento
Humano

Resolucion 2737 de 2012, Por la cual se
conforma el Comité de Convivencia Laboral
del Fondo de Prestaciones Econdmicas
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Cesantias y Pensiones FONCEP para el periodo
2012-2014

15

Actas de Comité de Gestion de
Calidad y Control

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad.

16

Actas de Comité De inventarios

160

Area Administrativa

Resolucién 200 de 2007, por la cual se
estructura y reglamenta el Comité de
Inventarios del FONCEP

17

Actas de Comité de Personal

180

Area Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7. Liberal b
Funciones. 2. Responder por la aplicacién de
carrera administrativa; asi como coordinar la
aplicacion de normas y procedimientos en la
administracién de personal, régimen salarial y
prestacional.

Resolucién 2736 de 2012 Mediante la cual se
conforma la comisién de Personal del Fondo
de Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP, 2012-2014

18

Actas de Comité de Seguimiento
y Control Financiero

110

Area financiera

Resolucion 342 de 2007, Por la cual se crea el
Comité de Seguimiento y Control Financiero
del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones FONCEP.
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19

Actas de Comité Paritario de
Salud Ocupacional

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo De Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 literal b, El
area de Talento Humano Desarrollar las
siguientes funciones: 1. Responder por la
ejecucion de politicas en materia de personal,
bienestar social, capacitacion y salud
ocupacional.

Resolucion 333 de 2012, Por el cual se
conforma el Comité Paritario de Salud
Ocupacional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Junta Directiva

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 001 de 2007 Por el
cual se adoptan los estatutos de la Junta
Directiva del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones-FONCEP.
Articulo 13. Actos de la Junta Directiva. Los
actos que expida la Junta Directiva del
FONCEP se denominaran Acuerdos, de
conformidad con el paragrafo del articulo 67
del Acuerdo Distrital No 257 de 2006.

Articulo 14. Secretaria de la Junta Directiva.
Correspondera al Jefe de la Oficina Asesora
Juridica del FONCEP, o quien haga sus veces,
ejercer la secretaria de la Junta Directiva del
Fondo, lo cual implica redactar, preparar,
elaborar y custodiar las actas de las sesiones y
reuniones, asi como expedir constancias y
certificaciones sobre las decisiones adoptadas,
las votaciones, asistencia de los miembros y
demas actuaciones surtidas en las sesiones de
Junta, y preparar vy llevar a cabo los tramites
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para el perfeccionamiento de los acuerdos de
junta directiva que deben expedirse.

Circulares

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones de la Direccién: b.
Expedir los actos administrativos, realizar las
operaciones y celebrar los contratos que se
requieran para el buen funcionamiento del
Fondo, de acuerdo con las normas vigentes.
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Circulares

160

Area Administrativa

Resolucidon 162 de 2007, Por la cual se
conforman las Areas Internas de Trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo Sexto, Literal b.
Funciones: 2. Responder por la expedicién de
actos administrativos de su competencia de
conformidad con los procedimientos
establecidos con el apoyo de la Oficina
Asesora Juridica.

Resoluciones

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones de la Direccidn: b.
Expedir los actos administrativos, realizar las
operaciones y celebrar los contratos que se
requieran para el buen funcionamiento del
Fondo, de acuerdo con las normas vigentes.

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

110

Area financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 No 10,
Responder por el desarrollo de las etapas de
programacion presupuestal establecidas en el
Estatuto Orgdnico del Presupuesto y normas
afines.
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APLICATIVOS Y SISTEMAS DE
INFORMACION

40

Oficina de
Informaticay
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 6
Funciones de la Oficina de informatica y
Sistemas. b) Dirigir integralmente el
planeamiento, desarrollo, instalacién,
operacion, mantenimiento y soporte técnico
de los sistemas informaticos relacionados con
el Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.

e) Coordinar los estudios sobre nuevos
requerimientos informaticos de acuerdo con
los avances tecnolégicos.

Desarrollo y/o actualizaciéon

40

Oficina de
Informatica y
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 6
Funciones de la Oficina de informatica y
Sistemas. b) Dirigir integralmente el
planeamiento, desarrollo, instalacién,
operacion, mantenimiento y soporte técnico
de los sistemas informaticos relacionados con
el Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.

e) Coordinar los estudios sobre nuevos
requerimientos informaticos de acuerdo con
los avances tecnolégicos.
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Soporte y mantenimiento

40

Oficina de
Informaticay
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 6
Funciones de la Oficina de informatica y
Sistemas. b) Dirigir integralmente el
planeamiento, desarrollo, instalacién,
operacion, mantenimiento y soporte técnico
de los sistemas informaticos relacionados con
el Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.

e) Coordinar los estudios sobre nuevos
requerimientos informaticos de acuerdo con
los avances tecnolégicos.

AUDITORIAS

Auditorias Externas

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 79. Funciones de la Oficina de Control
Interno: g) Ejercer sobre todas las areas de
trabajo la debida inspeccidn y vigilancia, a fin
de mantener un permanente y adecuado
control de gestidn, para asegurar el
cumplimiento de las politicas, objetivos y
metas establecidas. |) Determinar la
seguridad de los bienes de la Entidad, asi
como verificar que se encuentran
contabilizados y protegidos contra toda clase
de riesgos.

Resolucién 159 de 2008, Por la cual se adopta
el Modelo Estandar de Control Interno
1000:2005 en el Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP
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Auditorias Internas

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 72. Funciones de la Oficina de Control
Interno: g) Ejercer sobre todas las dreas de
trabajo la debida inspeccidn y vigilancia, a fin
de mantener un permanente y adecuado
control de gestidn, para asegurar el
cumplimiento de las politicas, objetivos y
metas establecidas. |) Determinar la
seguridad de los bienes de la Entidad, asi
como verificar que se encuentran
contabilizados y protegidos contra toda clase
de riesgos.Resolucion 159 de 2008, Por la cual
se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno 1000:2005 en el Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y
Pensiones FONCEP.

Auditorias Internas del Sistema
de Gestion de Calidad

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad. d. Establecer los
lineamientos del plan de actividades de la
entidad, con el propdsito de delimitar la
gestion y cumplir con los objetivos de la
institucion.
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BAJA DE BIENES

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependerd de la
Subdireccién Financiera y Administrativa. 1.
Responder por la coordinacién ejecucién y
control de las actividades administrativas
relacionadas con el manejo de bienes
servicios administrativos y recursos fisicos de
la entidad 6. Dirigir la elaboracion y
actualizacion del inventario de bienes
muebles e inmuebles, de los bienes y
elementos de consumo de acuerdo con las
normas vigentes. 18. Codificar los bienes,
servicios y obra publica que requiera la
entidad en cada vigencia. 28. Apoyar el
trdmite para la hoja de bienes.

CAJA MENOR

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2. Numeral 18,
Responder por administracién, manejo,
ejecucion y control de la caja menor
institucional.
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CAUSACIONES

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3. Numeral 1,
Responder por la aplicacidon de normasy
principios contables vigentes a nivel nacional
y distrital.

3. Adoptar las medidas pertinentes para
obtener de las areas de la entidad y de las
entidades distritales, asi como de los
particulares la informacién necesaria para el
cumplimiento de las funciones propias del
area contable.

10

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

110

Area Financiera

Resolucion 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 Numeral 11,
Responder por la correcta ejecucion del
presupuesto, rentas e ingresos de gastos e
inversién de la entidad.

11

CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 Numeral 11,
Responder por la correcta ejecucion del
presupuesto, rentas e ingresos de gastos e
inversion de la entidad.

12

CESANTIAS
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Pago de Cesantias

230

Area de Cesantias

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo Primero. Literal
b. Funciones. No 1. Responder por la
programacion, ejecucion y control de las
actividades relacionadas con el proceso de
radicacion y pago de cesantias parciales o
definitivas, autorizadas por las entidades
nominadoras afiliadas al FONCEP,
responsabilizdndose por el cumplimiento del
orden cronoldgico de radicacion por entidad
nominadora afiliada, dando aplicacién ala
normatividad vigente.

Cartera Institucional

230

Area de Cesantias

Resolucién 162 del 2007. . Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo Primero. Literal
b. Funciones. No 5. Realizar el control
permanente de los aportes girados por las
entidades contra la informacién reportada por
las mismas, asi como emitir las respectivas
cuentas de cobro. No 7. Atender las
inquietudes que tengan las entidades y dar
respuesta a los oficios que lleguen al drea
relacionados con la cartera institucional.

13

CIERRE PRESUPUESTAL

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 10 Responder
por el desarrollo de las etapas de la
programacion presupuestal establecidas en el
Estatuto Orgdnico del Presupuesto y normas
afines.
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14

COBRO COACTIVO

35

Area de Jurisdiccidn
Coactiva

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 8 No 1 Dirigir y
coordinar el procedimiento administrativo
coactivo, de los créditos a favor del FONCEP.
No 3, Dirigir, organizar y controlar las etapas
establecidas en el proceso administrativo de
cobro.

No 4. Dirigir y controlar el reparto de los
procesos en las diferentes etapas del
procedimiento administrativo de cobro con el
propdsito de garantizar que la gestién
encomendada al 4rea se realice de manera
agil, eficaz, eficiente y oportuna.

15

COBRO PREJURIDICO

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5, literal b No.
5, Ejercer el cobro oportuno y eficiente de la
cartera derivada de los créditos de vivienda,
otorgados por la entidad en desarrollo de los
diferentes planes de vivienda. No.6, Ejercer la
direccién, coordinacion, disefio,
implementacion, control y cobro que permita
la recuperacion de la cartera con el fin de
mejorar el recaudo y los indices de gestion
sobre la materia de la cartera derivada de los
créditos de vivienda con vencimiento superior
a 30 dias hasta su etapa pre juridica. No. 10,
Programar y controlar las actividades
relacionadas con el cobro pre juridico de las
obligaciones de cartera hipotecaria, con mora
hasta de tres meses.
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16

COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

Comprobantes de Diario

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3. Literal b. No
1, Responder por la aplicacién de las normas
y principios contables vigentes a nivel
nacional y distrital.

3. Adoptar las medidas pertinentes para
obtener de las Areas de la entidad y de las
entidades distritales, asi como de los
particulares la informacién de necesaria para
el cumplimiento de las funciones propias del
area contable.

5. Responder por la oportunidad, veracidad,
confiabilidad de los registros contables y por
la razonabilidad de los estados financieros de
la Entidad.

17

CONCEPTOS JURIDICOS

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5 funciones de la Oficina Asesora
Juridica:

c. Absolver consultas y emitir conceptos sobre
asuntos juridicos puestos a su consideracion.
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18

CONCILIACION PREJUDICIAL

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5 funciones de la Oficina Asesora
Juridica: d) Responder por la representacién
judicial y extra judicial de la entidad en los
procesos judiciales y actuaciones
administrativas que se adelanten en su contra
o en defensa de sus intereses. Adelantar
desde su inicio hasta su terminacién, procesos
ejecutivos para la recuperacion de cartera
vencida, garantizada con titulo hipotecario o
pagaré.

19

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3. Numeral 10,
Realizar mensualmente las conciliaciones con
las diferentes dependencias de las cifras
reflejadas en los estados contables.

20

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependera de la
Subdireccidn Financiera y Administrativa.
Articulo 6 Literal B.11, Apoyar en la
organizacién coordinacién y supervision de la
actividad de correspondencia interna (enviada
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y recibida) y de la correspondencia externa
(enviaday recibida)

21

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contrato de Obra

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

59




Contrato de Fiducia

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contrato de Outsourcing

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contrato de Prestacién de
Servicios

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.
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Contrato de Seguros

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contrato de Suministro

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

22

CONTROL DEL PARQUE
AUTOMOTOR

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal B. No
15. Realizar seguimiento y control a los
vehiculos de la entidad
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23

CONVENIOS

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.

24

COPIAS DE SEGURIDAD BASES
DE DATOS

40

Oficina de
Informatica y
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 6 Funciones de la Oficina de
Informatica y Sistemas. D) Formular las
politicas de administracién, seguridad y
control necesarias para garantizar la eficacia,
eficiencia y confiabilidad de los recursos
informaticos de la Entidad.

g) Verificar el cumplimiento de politicas de
administracion de la infraestructura de
servidores, software, aplicaciones, servicios
informaticos y redes.
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25

CREDITOS HIPOTECARIOS

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5, literal b No.
1, Implementary controlar los mecanismos
gue permitan el registro, facturacion,
seguimiento y cobro oportuno y eficiente de
la cartera derivada de los créditos de vivienda
y préstamos otorgados por la entidad. No. 3,
expedir y refrendar bajo su responsabilidad
los certificados de Paz y Salvo para liberacién
de gravamen hipotecario y estados
individuales de cuentas. Igualmente,
gestionar el trdmite de devolucidn de
excedentes de cartera que los deudores
soliciten. No. 11, Solicitar a las entidades la
pignoracion de cesantias por concepto de
créditos hipotecarios. No. 12, expedir
certificaciones de estado de deuda para
liberacion de gravamen con FONCEP.

26

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal B No 7.
Apoyar a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestién documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacidn y conservacion.
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27

CUENTA MENSUAL ALMACEN

160

Area Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 013 de 2007 Por el
cual se modifican los Articulos 5, 8,9, 10y 11
del Acuerdo de Junta directiva No. 02 del 02
de enero de 2007. Articulo 2. Funciones de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.
Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las Areas Internas de trabajo.
Articulo 6. Conformar el Area Administrativa
la cual dependerd de la Subdireccién
Financiera y Administrativa. 6. Dirigir la
elaboracidn y actualizacion del inventario de
bienes muebles e inmuebles, de los bienes y
elementos de consumo de acuerdo con las
normas vigentes. 25. Efectuar el
levantamiento de los inventarios individuales.
26. Valorar el inventario general de la entidad.
27. Presentar la cuenta mensual de almacény
conciliarla con Contabilidad. 28. Apoyar el
trdmite para la baja de bienes. 29. Realizar el
suministro y control de los bienes de Almacén.

28

CUENTAS BANCARIAS

Bancos

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4. Literal B. No
4, Gestionar de conformidad con las normas
vigentes la apertura y administracion de las
cuentas corrientes y de ahorro en las cuales
la entidad deposita sus recursos.

29

CUOTAS PARTES PENSIONALES

64




Cuotas Partes Pensionales por
Cobrar

220

Gerencia de Bonos y
Cuotas Partes

Acuerdo 013 de 2007 Por el cual se modifican
los articulos 5, 8, 9,10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No 02 del 2 de enero del
2007. Articulo 5, modificar el articulo 11 el
cual quedard asi: Funciones de la Gerencia de
Bonos y Cuotas Partes:

e. Controlar el tramite de cobro y pago de
cuotas partes pensionales en la etapa
persuasiva de cobro coactivo, con sujecion a
la normatividad legal vigente y los
procedimientos adoptados por el FONCEP, en
virtud de los cuales debe elaborar y aprobar
los Acuerdos de Pago derivados de los mismos
y efectuar el tramite de los recursos que
deben amparar dichos acuerdos.

Cuotas Partes Pensionales Por
pagar

220

Gerencia de Bonos y
Cuotas Partes

Acuerdo 013 de 2007 Por el cual se modifican
los articulos 5, 8, 9,10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No 02 del 2 de enero del
2007. Articulo 5, modificar el articulo 11 el
cual quedara asi: Funciones de la Gerencia de
Bonos y Cuotas Partes:

e. Controlar el tramite de cobro y pago de
cuotas partes pensionales en la etapa
persuasiva de cobro coactivo, con sujecion a
la normatividad legal vigente y los
procedimientos adoptados por el FONCEP, en
virtud de los cuales debe elaborar y aprobar
los Acuerdos de Pago derivados de los mismos
y efectuar el tramite de los recursos que
deben amparar dichos acuerdos.
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30

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP.Articulo 3. Literal B. No
9, Diligenciar dentro de los términos las
declaraciones de impuestos nacionales y
distritales de acuerdo con la informacion
reportada por las diferentes dependencias

31

ELIMINACIONES
DOCUMENTALES

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal B No 7.
Apoyar a la Subdireccidon Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestién documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacién y conservacion.

32

ESCRITURAS - BIENES RAICES

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b, No
1. Responder por la coordinacidn ejecucion y
control de las actividades administrativas
relacionadas con el manejo de los bienes,
servicios administrativos y recursos fisicos de
la entidad.
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33

ESTADO DIARIO DE TESORERIA

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4 Literal B. No 6.
Responder por la recepcidn, registro y control
de los ingresos (recaudo) y egresos de la
entidad, asi como también informar a la
Oficina Asesora Juridica sobre las 6rdenes
judiciales de embargos a las cuentas bancarias
de la entidad.

34

ESTADOS CONTABLES E
INFORMES COMPLEMENTARIOS

150

Area de
Contabilidad

Resolucion 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3.Literal B. No
5, Responder por la oportunidad, veracidad,
confiabilidad de los registros contables y por
la razonabilidad de los estados financieros de
la entidad.

67




35

EXPEDIENTES PENSIONALES

210

Gerencia de
Pensiones

Acuerdo 013 de 2007 Por el cual se modifican
los articulos 5, 8, 9,10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No 02 del 2 de enero del
2007. Articulo 4. Literal a. Coordinary
controlar los procesos de sustanciaciény
reconocimiento de las obligaciones
pensionales, de conformidad con la ley y las
disposiciones que regulan el sistema general
de seguridad social en pensiones,
especialmente a aquellas que correspondan al
Fondo de Pensiones Publicas de
Bogotd,D.C.adelantar el proceso de
sustitucion de pagos entre la entidades
distritales y el Fondo de Pensiones Publicas de
Bogotd, D.C. y efectuar el control y
seguimiento de los Convenios
Interadministrativos de conformidad con lo
establecido en el Decreto 339 de 2006 y las
disposiciones que lo reglamenten o
modifiquen.

36

GARANTIAS

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5 Literal b. No 5
Ejercer el cobro oportuno y eficiente de la
cartera derivada de los créditos de vivienda
otorgados por la entidad, en desarrollo de los
diferentes planes de vivienda.

No 10 Programar y controlar las actividades
relacionadas con el cobro pre juridico de las
obligaciones de cartera hipotecaria, con mora
hasta de tres meses.

37

GESTION DE PAGOS
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Ordenes de pago

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2. Literal B. No
17. Responder por la elaboracion y tramite de
ordenes de pago que genere la entidad, a
excepcion de las generadas por el tema de
recurso humano.

38

HISTORIA DEL VEHICULO

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No
Realizar seguimiento y control a los vehiculos
de la entidad.

39

HISTORIAS LABORALES

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 Literal B. No 6.
Establecer mecanismos de custodia,
actualizacion de hojas de vida del personal de
la Entidad.

13. Responder por la organizacién y
actualizacion de las Hojas de Vida de los
servidores y ex servidores de la entidad y
ejercer su custodia.
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40

INDICADORES DE GESTION

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 4,
Realizar el seguimiento y control a los
proyectos establecidos para el cumplimiento
de los objetivos y metas misionales de la
entidad.

Resolucion 375 de 2008, Por la cual se
adoptan los indicadores de gestién y calidad al
interior del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.

41

INFORMES

Informe Junta Directiva

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 3.
Literal I. Presentar a la Junta Directiva
informes sobre la ejecucion presupuestal,
financiera y de gestién de la entidad.

Informes a Entes de Control

160

Area Administrativa

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Informes a Entes de Control

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5. Literal b. No 4
Reportar mensualmente a la Central de
Riesgos los deudores morosos de créditos
hipotecarios que asi lo hayan autorizado
previamente.
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Informes a Entes de Control

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3.Literal b. No 8,
presentar dentro de los términos establecidos
por los Organos de Control los informes
contables requeridos.

Informes a Entes de Control

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 4 literal b. No 7,
Responder por la elaboracién y presentacion
oportuna de los informes y proyecciones
periddicas sobre el flujo de fondos de la
entidad. Asi como los demas solicitados por
los érganos de control fiscal y administrativo,
conforme a las disposiciones vigentes.

Informes a entes de control

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 2 Literal b. No 7,
Responder por la elaboracion y presentacion
de los informes periddicos del tema financiero
con destino a la Direccién General, oficina de
Control Interno y demds organismos de
control.

Informes a entes de control

35

Area de Jurisdiccion
Coactiva

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 8. Literal b. No
7, Responder dentro de los términos legales,
los requerimientos efectuados por los entes
de control y de los clientes internos como
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externo, relacionados con los asuntos del
proceso administrativo de cobro.

Informes a entes de control 50 Oficina Control
Interno
Informes a entes de control 30 Oficina Asesora
Juridica.
Informe Acuerdos de pago 170 Area de Cartera Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5, literal b No 9,
Rendir informes mensuales sobre el estado y
resultados de los acuerdos de pago, de
restructuracion de créditos, asi como la
suscripcién de los mismos.
Informe Base de Datos Calculo 140 Grupo Pasivocol Resolucién 176 de 2008 Por la cual se crea un

Actuarial

Grupo Formal de Trabajo:

Articulo 3. No 14. Presentar informes
requeridos por la Direccidon General, la
Subdireccidn Financiera y Administrativay la
Oficina de Control Interno.
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Informe Contable consolidado
por Cobrar

220

Gerencia de Bonos y
Cuotas Partes

Resolucidon 1517 de 2011, Por la cual se
adopta el Sistema Integrado de Gestion del
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Procedimiento
PRPENO02-04, Cobro de Cuotas Partes
Pensionales.

Informe de Ejecucién
presupuestal

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2. Literal b. No 7
Responder por la elaboracién y presentacion
de los informes periddicos del tema financiero
con destino a la Direccidon General, Oficina de
Control Interno y demds Organismos de
Control.

Informe de Gestidn

170

Area de Cartera

Resolucion 1517 de 2011, Por la cual se
adopta el Sistema Integrado de Gestion del
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Procedimiento PRGFI06-
14, Elaboracion Informe de Estadistica

Informe de Gestidn

230

Area de Cesantias

Resolucion 1517 de 2011, Por la cual se
adopta el Sistema Integrado de Gestion del
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Procedimiento PRCES03-
01 Actualizacidn de Pasivo de Cesantias
afiliados al FONCEP Procedimiento PRCESO3-
05 Proyeccion del pasivo de cesantias de los
afiliados al FONCEP
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Informe de Gestidén

35

Area de Jurisdiccidn
Coactiva

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 8 No 7,
Responder dentro de los términos legales, los
requerimientos efectuados por los entes de
control y de los clientes internos como
externo, relacionados con los asuntos del
proceso administrativo de cobro.

Informe de Gestidn

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 No 7,
Responder por la elaboracién y presentacion
de los informes periddicos del tema financiero
con destino a la Direccidn General, oficina de
Control Interno y demas organismos de
control.

Informe de Gestidn

210

Gerencia de
Pensiones

Acuerdo 013 de 2007 Por el cual se modifican
los articulos 5, 8, 9,10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No 02 del 2 de enero del
2007. Articulo 4. Literal e. Responder por un
sistema estadistico actualizado sobre asuntos
de su competencia, que permita el
cumplimiento de la informacion requerida por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
para el Cdlculo del pasivo pensional de las
entidades distritales y la acreditacién del
régimen pensional en el Distrito.
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Informe de Gestidén

210

Gerencia de Bonos y
Cuotas Partes

Acuerdo 013 de 2007 Por el cual se modifican
los articulos 5, 8, 9,10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No 02 del 2 de enero del
2007. Articulo 5. Literal c. Responder por un
sistema estadistico actualizado sobre asuntos
de su competencia, que permita el
cumplimiento de la informacién requerida por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
para el Calculo del pasivo pensional de las
entidades distritales y la acreditacion del
régimen pensional en el Distrito.

Informe de Gestidn

140

Grupo Pasivocol

Resolucion 176 de 2008 Por la cual se crea un
Grupo Formal de Trabajo:

Articulo 3.No 13 enviar las cifras definitivas
del célculo actuarial del pasivo a las areas de
Contabilidad y Financiera cuando el Ministerio
de Hacienda suministre el resultado.

No 14. Presentar informes requeridos por la
Direccion General, la Subdireccién Financiera
y Administrativa y la Oficina de Control
Interno.

Informe de Gestidn

40

Oficina de
Informaticay
Sistemas

Resolucidon 1517 de 2011, Por la cual se
adopta el Sistema Integrado de Gestidn del
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Procedimiento PRINO5-
10, Copias de Respaldo de Archivos.

Informes de Gestion.

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No
9. Elaborar un informe periddico de quejas 'y
soluciones y reportarlo oportunamente a las
competentes

75




Informes de Gestién 200 Subdireccién de
Prestaciones
Econdmicas
Informe de Inventario de Bienes | 160 Area Administrativa | Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No 6
Dirigir la elaboracidn y actualizacion del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes.
No 26. Valorar el inventario general de la
entidad.
Informe de Seguimiento a los 50 Oficina Control Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el

mapas de riesgo

Interno

cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 7.
Literal A. Dirigir el disefio, ejecucién y control
de actividades orientadas a medir y evaluar la
eficiencia, eficacia y economia del Sistema de
Control Interno en el FONCEP asesorando a
los niveles de Direccién en la optimizacion del
proceso administrativo, la evaluacion de los
planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento
de las metas y objetivos
empresariales.Resolucion 1517 de 2011, Por
la cual se adopta el Sistema Integrado de
Gestion del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP.
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Procedimiento PRCMC09-03 Seguimiento
evaluacion del riesgo

10

Informe de Seguimiento a los
Planes Operativos o de Gestion

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad.
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11

Informes de seguimiento a los
procesos judiciales

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 5. Literal d. Responder por la
representacion judicial y extrajudicial de la
entidad en los procesos judiciales y
actuaciones administrativas que se adelanten
en su contra o en defensa de sus intereses.
Adelantar desde su inicio hasta su
terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de cartera vencida, garantizada
con titulo hipotecario o pagaré.

12

Informe de Seguimiento a los
Proyectos de Inversion

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad.

13

Informe final de ejecucién del
plan de capacitacion

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las Areas Internas de trabajo.
Articulo 7 No 1, Responder por la ejecucidn de
politicas en materia de personal, bienestar
social, capacitacion y saludo ocupacional.
Resolucidon 1247 de 2012, Por la cual se
adopta el Plan Institucional de Capacitaciéon
2012.
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14

Informe final de ejecucion del
programa de bienestar social

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las Areas Internas de trabajo.
Articulo 7 No 1, Responder por la ejecucién de
politicas en materia de personal, bienestar
social, capacitaciéon y saludo ocupacional.
Resolucién 340 de 2012, Por la cual se adopta
el Plan de Bienestar Social e Incentivos del
FONCEP para la vigencia 2012.

15

Informe final de ejecucién del
programa de Incentivos

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7. Literal b No 7.
Dirigir el disefio y adopcion de programas
relacionados con el desarrollo integral del
personal al servicio de la entidad.

Resolucion 2771 de 2012, Por el cual se
adopta el Plan de Estimulos, Incentivos y
Reconocimiento para los servidores publicos
del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones FONCEP

16

Informe de Rendicion de
Cuentas

01

Direccion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones
FONCEP.Articulo 3. Literal j. Presentar un
informe anual de labores al Concejo, al
Alcalde o Alcaldesa Mayor, a la Junta Directiva
y a los organismos de control y suministrar los
informes periddicos u ocasionales que éstos
soliciten.
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42

INGRESOS ALMACEN

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. No. 6. Dirigir
la elaboracién y actualizacion del inventario
de bienes muebles e inmuebles, de los bienes
y elementos de consumo de acuerdo con las
normas vigentes. 25. Efectuar el
levantamiento de los inventarios individuales.
26. Valorar el inventario general de la entidad.
27. Presentar la cuenta mensual de almacény
conciliarla con Contabilidad. 28. Apoyar el
trdmite para la baja de bienes. 29. Realizar el
suministro y control de los bienes de Almacén.

43

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Planillas de entrega de
comunicaciones oficiales
externas por correo certificado

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
11 Apoyar en la organizacion, coordinacidn y
supervisién de la actividad de
correspondencia interna ( enviada y recibida)
y de la correspondencia externa (enviada y
recibida)

Planillas de entrega de
comunicaciones ordinarias
oficiales externas por
funcionario o servicio
mercerizado

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
11 Apoyar en la organizacion, coordinacidn y
supervisién de la actividad de
correspondencia interna ( enviada y recibida)
y de la correspondencia externa (enviada y
recibida)
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Planillas de entrega de
comunicaciones por recorrido
interno

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
11 Apoyar en la organizacién, coordinacion y
supervisién de la actividad de
correspondencia interna ( enviada y recibida)
y de la correspondencia externa (enviada y
recibida)

Registro de control de
comunicaciones oficiales
enviadas

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
11 Apoyar en la organizacion, coordinacion y
supervisién de la actividad de
correspondencia interna ( enviada y recibida)
y de la correspondencia externa (enviada y
recibida)

Registro de control de
comunicaciones oficiales
recibidas

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
11 Apoyar en la organizacion, coordinacidn y
supervisién de la actividad de
correspondencia interna ( enviada y recibida)
y de la correspondencia externa (enviada y
recibida)

44

INVENTARIOS
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Inventario General de Bienes

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No
6. Dirigir la elaboracion y actualizacidn del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes.

25. Efectuar el levantamiento de los
inventarios individuales.

26. Valorar el inventario general de la Entidad.

Inventario Documental

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b. No 7
Apoyar a la Subdireccidon Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar, ejecutar y
controlar el proceso de Gestién Documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacién y conservacion.

45

INVERSIONES TEMPORALES

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4, No 5 Ejecutar
las inversiones y operaciones de tesoreria y
gestionar los procesos necesarios de acuerdo
con las directrices trazadas por la Direccién
General

46

LIBROS CONTABLES
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Libro Auxiliar

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3 No. 5,
Responder por la oportunidad, veracidad,
confiabilidad de los registros contables y por
la razonabilidad de los estados financieros de
la entidad.

Libro Diario

150

Area de contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3 No. 5,
Responder por la oportunidad, veracidad,
confiabilidad de los registros contables y por
la razonabilidad de los estados financieros de
la entidad.

Libro Mayor y Balance

150

Area de
Contabilidad

Resolucion 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3 No. 5,
Responder por la oportunidad, veracidad,
confiabilidad de los registros contables y por
la razonabilidad de los estados financieros de
la entidad.
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47

LIBROS MENSUALES DE
RECAUDO

130

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5. Literal b. No
1. Implementar y controlar los mecanismos
gue permitan el registro, facturacion,
seguimiento y cobro oportuno y eficiente de
la cartera derivada de los créditos de vivienda
y préstamos otorgados por la entidad.

5. Ejercer el cobro oportuno y eficiente de la
cartera derivada de los créditos de vivienda
otorgados por la entidad, en desarrollo de los
diferentes planes de vivienda.

6. Ejercer la direccidon, coordinacion, disefio,
implementacion, control y cobro que
permitan la recuperacién de la cartera con el
fin de mejorar el recaudo y los indices de
gestion sobre la materia de la cartera derivada
de los créditos de vivienda con vencimiento
superior a 30 dias hasta su etapa pre juridica.

48

LICITACIONES

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: f) Coordinar el tramite contractual de
la entidad. g) Responder por la elaboracién de
los contratos y convenios a celebrar por la
Entidad, con personas naturales o juridicas de
acuerdo con la normatividad vigente.
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49

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE
OBLIGACIONES DE PERSONAL

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 4, Dirigir y
controlar el tramite de novedades, pago de
salarios y prestaciones sociales del personal
activo y retirado de la entidad.No 12, Efectuar
los trdmites ante las empresas prestadoras de
salud, Fondos de pensiones. Fondos de
cesantias y ARP para garantizar la prestacion
eficiente de los servicios. Informar a los
servidores publicos afiliados a FONCEP sobre
el otorgamiento de préstamos para compra
de vivienda nueva o usada o lote para
construir y mejoras locativas de la vivienda
propia del afiliado o de su cényuge.

50

MANUALES

Manual de administracion y
cobro de cartera

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacidn: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.

Manual de Calidad y Ambiental

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.
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Manual de Contingencia de
TICS

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.

Manual de contratacion

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacidn: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.

Manual de Control de
Evaluacion

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
que establezca el Distrito Capital.

Manual de funciones

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 Literal b. No 9.
Elaborar y actualizar el Manual de Funciones y
Requisitos minimos de la entidad y velar por
su estricto cumplimiento.
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Manual de Gestibn Documental

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.

Manual de seguridad

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacidn: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
gue establezca el Distrito Capital.

Manual para el disefio de
planes, programas y proyectos

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
que establezca el Distrito Capital.

10

Manual PASIVOCOL

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: f. Adoptar y aplicar las
metodologias y herramientas de planeacion
que establezca el Distrito Capital.
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51

MATRIZ DE RIESGOS

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacion: d. Establecer los lineamientos del
plan de actividades de la entidad, con el
propdsito de delimitar la gestidon y cumplir con
los objetivos de la institucion.

52

MODIFICACION PRESUPUESTAL

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 Literal b. No
13, Efectuar las modificaciones
presupuestales que se requieran para la
correcta funcion de la entidad.

53

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4. Literal b. No
6, Responder por la recepcion, registroy
control de los ingresos (Recaudo) y egresos de
la entidad, asi como también informar a la
Oficina Asesora Juridica sobre las 6rdenes
judiciales de embargos a las cuentas bancarias
de la entidad.

54

NOMINA

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 4, Dirigir y
controlar el tramite de novedades, pago de
salarios y prestaciones sociales del personal
activo y retirado de la entidad.
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55

NOMINA DE PENSIONADOS

Novedades de Nomina de
Pensionados

10

Grupo Funcional de
Némina

Resolucion 3798 de 2013, Por la cual se crea
en el FONCEP el Grupo Funcional de Némina
para la liquidacidon de ndmina y atencidn a los
pensionados del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones Generales.

Libranzas

10

Grupo Funcional de
Némina

Resolucion 3798 de 2013, Por la cual se crea
en el FONCEP el Grupo Funcional de Ndmina
para la liquidacidon de némina y atencion a los
pensionados del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 3. Funciones Generales.

56

NOVEDADES DE NOMINA

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 4, Dirigir y
controlar el trdmite de novedades, pago de
salarios y prestaciones sociales del personal
activo y retirado de la entidad.

No.8 Responder por la elaboracién de la
NAmina del Personal de Planta

57

ORDENES DE PAGO

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 No 17,
Responder por la elaboracion y tramite de las
drdenes de pago que genere la entidad, a
excepcion de las generadas por el tema de
Recurso Humano.
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58

PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS
Y TELEFONIA MOVIL

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP.Articulo 6. Literal B No 1.
Responder por la coordinacidn ejecucion y
control de las actividades administrativas
relacionadas con el manejo de los bienes,
servicios administrativos y recursos fisicos de
la entidad.

3. Responder por la ejecucion de las politicas
de adquisicién, conservacion, mantenimiento
y dotacidn de la infraestructura fisica de la
entidad asi como garantizar la prestacién de
los servicios publicos.

59

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS
Y SOLUCIONES

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No
8, Responder por las actividades de
divulgacidn general a través de la linea de
atencion al ciudadano, linea 195 y atencién a
discapacitados de conformidad con las
normas vigentes, sobre los servicios que
presta la entidad en forma presencial y
telefénica. Ademas actualizar la pagina Web
de Red Capital.

No 9.Elaborar el informe periddico de quejas y
soluciones y reportarlo oportunamente a las
entidades competentes.

60

PLANES
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Plan Anual de Gestidny
Auditorias

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 72. Funciones de la Oficina de
Control Interno: b) Planear, dirigir y organizar
la verificacion y evaluacién del Sistema de
Control Interno establecido para el FONCEP

Plan de Capacitacién de
Personal

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 Literalb No 1,
Responder por la ejecucién en materia de
personal, bienestar social, capacitacién y
salud ocupacional.

Resolucion 1247 de 2012, Por la cual se
adopta el Plan Institucional de Capacitacion
2012

Plan de Compras

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal Boa 4.
Elaborar ejecutar y controlar el plan anual de
compras de acuerdo con las necesidades de la
entidad. 16. Consolidar el plan de necesidades
de la entidad para cada vigencia. 17. Elaborar
el Plan de Compras de la entidad para cada
vigencia. 19. Registrar el Plan de Compras en
el SICE y realizar sus modificaciones.
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Plan de contingencia informatica

40

Oficina de
Informaticay
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP y
se dictan otras disposiciones. Articulo 6
Funciones de la Oficina de informatica y
Sistemas:

i) Formular el Plan de contingencia que
garantice la disponibilidad del sistema de
informacién

Plan de Manejo de Riesgos

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 79. Funciones de la Oficina de
Control Interno: g) Ejercer sobre todas las
areas de trabajo la debida inspeccion y
vigilancia, a fin de mantener un permanente y
adecuado control de gestion, para asegurar el
cumplimiento de las politicas, objetivos y
metas establecidas. |) Determinar la
seguridad de los bienes de la Entidad, asi
como verificar que se encuentran
contabilizados y protegidos contra toda clase
de riesgos.

92




Plan de Mantenimiento del
Parque Automotor

160

Area Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 6. Literal b. No 1. Responder por la
coordinacion ejecucidn y control de las
actividades administrativas relacionadas con
el manejo de bienes servicios administrativos
y recursos fisicos de la entidad.

No 15, Realizar seguimiento y control a los
vehiculos de la entidad.

Plan de mantenimiento y
correctivo de los servicios a
prestar

160

Area Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 6. Literal boa 1. Responder por la
coordinacion ejecucidn y control de las
actividades administrativas relacionadas con
el manejo de bienes servicios administrativos
y recursos fisicos de la entidad.

No 3. Responder por la ejecucion de las
politicas de adquisicidn, conservacion,
mantenimiento y dictacion de la
infraestructura fisica de la entidad asi como
garantizar la prestacion de los servicios
publicos.

Plan de Mejoramiento

160

Area Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 6. Literal boa 1. Responder por la
coordinacion ejecucidn y control de las
actividades administrativas relacionadas con
el manejo de los bienes, servicios
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administrativos y recursos fisicos de la
entidad.

Plan de mejoramiento
institucional

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 79. Funciones de la Oficina de
Control Interno: a) Dirigir el disefio, ejecucion
y control de actividades orientadas a mediry
evaluar la eficiencia, eficacia y economia del
sistema de Control Interno en el FONCEP,
asesorando a los niveles de Direccién en la
optimizacién del proceso administrativo, la
evaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios
para el cumplimiento de las metas y objetivos
empresariales.b) Planear, dirigir y organizar la
verificacidn y evaluacidn del sistema de
control interno, establecido para el FONCEP.c)
Verificar que el sistema de control interno
esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad directiva.
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10

Plan de Mejoramiento por
Procesos

50

Oficina Control
Interno

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 7. Literal a. Dirigir el diseio, ejecucion
y control de actividades orientadas a mediry
evaluar la eficiencia, eficacia y economia del
sistema de Control Interno en el FONCEP,
asesorando a los niveles de Direccion en la
optimizacidon del proceso administrativo, la
evaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios

e. Velar por el cumplimiento de las leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del FONCEP y
recomendar los ajustes necesarios.

11

Plan de Trabajo

230

Area de Cesantias

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 1. Literal B. No
9. Elaborar el plan de trabajo anual del Area 'y
presentar periddicamente los informes de
gestion.

11

Plan de Trabajo

170

Area de Cartera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 5, literal b No.
16, Elaborar el plan de trabajo anual del grupo
y presentar periédicamente los informes de
gestion.
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11

Plan de trabajo

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3. Numeral 12,
Elaborar el plan de trabajo anual del grupo y
presentar periddicamente los informes de
gestion.

11

Plan de Trabajo

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 7 No 15,
Elaborar el plan de trabajo anual del grupo y
presentar periddicamente los informes de
gestion.

11

Plan de trabajo

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4 No 11,
Elaborar el plan de trabajo anual del grupo y
presentar periddicamente los informes de
gestion.

11

Plan de trabajo

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 2 No 8, Elaborar
el plan de trabajo anual del grupo y presentar
periddicamente los informes de gestién
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12

Plan Estratégico

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: a. Responder por la planeacion,
coordinacion y asesoria de los diferentes
proyectos de desarrollo e investigacion,
tendientes a la optimizacién e implantacién
de nuevos servicios rentables y con
caracteristicas de competitividad.

13

Plan de Emergencia y
Evacuacion

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 1,
Responder por la ejecucién en materia de
personal, bienestar social, capacitacién y
salud ocupacional.

14

Plan Institucional de Gestion
Ambiental

160

Area Administrativa

Resolucién 4529 de 2013. Por la cual se crea la
figura del Gestor Ambiental del Fondo de
Prestaciones Econdmica Cesantias y Pensiones
FONCEP y se dictan otras disposiciones.
Articulo 2 GESTOR AMBIENTAL Designar al
Jefe del Area Administrativa, como el Gestor
Ambiental por parte del FONCEP.
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15

Planes Operativos de Gestidn

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad. d. Establecer los
lineamientos del plan de actividades de la
entidad, con el propdsito de delimitar la
gestion y cumplir con los objetivos de la
institucion.

61

POLITICAS EN TIC

40

Oficina de
Informatica y
Sistemas

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna funcional
del Fondo de Prestaciones Econdmicas,
Cesantias y Pensiones FONCEP y se dictan
otras disposiciones. Articulo 6, Funciones de la
oficina de Informatica y Sistemas:

d) Formular las politicas de administracion,
seguridad y control necesarias para garantizar
la eficacia, eficiencia y confiabilidad de los
recursos informaticos de la entidad.

e) Verificar el cumplimiento de politicas de
administracién de la infraestructura de
servidores, software, aplicaciones, servicios
informaticos y redes.
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62

PRESTAMOS DOCUMENTALES

160

Area Administrativa

Acuerdo de Junta Directiva 013 de 2007 Por el
cual se modifican los Articulos 5, 8,9, 10y 11
del Acuerdo de Junta directiva No. 02 del 02
de enero de 2007. Articulo 2. Funciones de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.
Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las Areas Internas de trabajo.
Articulo 6.Lteral B. No 7 Apoyar ala
Subdireccién Administrativa y Financiera en el
desarrollo de las siguientes actividades:
Planear, programar, ejecutar y controlar el
proceso de Gestion Documental de la entidad
y responder por su debida utilizacién y
conservacion.

63

PROCESOS

Procesos ante el tribunal de
arbitramiento

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica: b) Responder por el correcto,
oportuno y eficaz funcionamiento de la
Oficina, velando por el desarrollo y estricto
cumplimiento de los procesos juridicos que le
corresponda a adelantar a la Entidad. d)
Responder por la representacion judicial y
extrajudicial de la entidad en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que se
adelanten en su contra o en defensa de sus
intereses. Adelantar desde su inicio hasta su
terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de cartera vencida, garantizada
con titulo hipotecario o pagaré.
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Procesos civiles

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica:

d) Responder por la representacion judicial y
extrajudicial de la entidad en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que se
adelanten en su contra o en defensa de sus
intereses. Adelantar desde su inicio hasta su
terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de cartera vencida, garantizada
con titulo hipotecario o pagaré.

Procesos contencioso
administrativo

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica:

d) Responder por la representacion judicial y
extrajudicial de la entidad en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que se
adelanten en su contra o en defensa de sus
intereses. Adelantar desde su inicio hasta su
terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de cartera vencida, garantizada
con titulo hipotecario o pagaré.

Procesos Disciplinarios

100

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Acuerdo 07 de 2014, Articulo 1. Modifica el
articulo 2 del Acuerdo de Junta Directiva No
0013 de 2007, en el sentido de ampliar las
funciones asignadas a la Subdireccién
Financiera y Administrativa. Literal I)
Adelantar la indagacion preliminar, la
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investigacion formal y fallar en primera
instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores y ex servidores de la entidad, de
conformidad con el Cédigo Disciplinario
Unico y demés disposiciones vigentes sobre la
materia. Literal J) Efectuar el seguimiento a la
ejecucion de las sanciones que se impongan a
servidores y ex servidores de la Entidad con
economia, celeridad, eficacia e imparcialidad.

Procesos laborales

30

Oficina Asesora
Juridica

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.
Articulo 5. : Funciones de la Oficina Asesora
Juridica:

d) Responder por la representacion judicial y
extrajudicial de la entidad en los procesos
judiciales y actuaciones administrativas que se
adelanten en su contra o en defensa de sus
intereses. Adelantar desde su inicio hasta su
terminacion, procesos ejecutivos para la
recuperacion de cartera vencida, garantizada
con titulo hipotecario o pagaré.

64

PROGRAMAS

Programa Anual Mensualizado
de caja

130

Area de Tesoreria

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 4.Literal b. No 2
Responder por la ejecucién del Programa
Anual de Caja.

101




Programa de Bienestar Social e
Incentivos

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 1,
Responder por la ejecucién en materia de
personal, bienestar social, capacitacién y
salud ocupacional.No 7. Dirigir el disefio y
adopcién de programas relacionados con el
desarrollo integral del personal al servicio de
la entidad.Resolucion 340 de 2012 Por la cual
se adopta el Plan de Bienestar Social e
Incentivos del FONCEP para la vigencia
2012.Resolucién 2771 de 2012 Por la cual se
adopta el Plan de Estimulos, Incentivos y
Reconcomiendo para los servidores publicos
del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones FONCEP.

Programa de Salud Ocupacional

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No 1,
Responder por la ejecucién en materia de
personal, bienestar social, capacitacion y
salud ocupacional.

No 7. Dirigir el disefio y adopcidn de
programas relacionados con el desarrollo
integral del personal al servicio de la entidad.
Resolucién 510 de 2010, Por el cual se adopta
el Programa de Salud Ocupacional del Foncep
para la vigencia 2010.

102




Programa General de Auditorias
al Sistema de Gestidn de Calidad

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad. d. Establecer los
lineamientos del plan de actividades de la
entidad, con el propdsito de delimitar la
gestion y cumplir con los objetivos de la
institucion.

65

PROVISION DE PERSONAL

180

Area de Talento
Humano

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 7 No Responder
por la aplicacion de carrera administrativa; asi
como coordinar la aplicacion de normas y
procedimientos en la administraciéon de
personal, régimen salarial y prestacional.

66

PROYECTOS

Proyecto anual de Ingresos

110

Area Financiera

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 2 No 15,
Planear, elaborar, ejecutar y controlar el
presupuesto anual de rentas, ingresos y
gastos e inversion de la entidad de acuerdo
con las politicas, objetivos y metas
presupuestales trazados por el Distrito
Capital.
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Proyecto de Inversidn

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura internay
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: g. Realizar estudios sobre nuevas
oportunidades de negocio, que permitan
definir la conveniencia técnica para la entidad
de participar en los mismos y remitirlos para
su desarrollo.

67

SALIDAS DE ALMACEN

Salida de bienes por hurto, caso
fortuito o fuerza mayor

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependera de la
Subdireccidn Financiera y Administrativa. 6.
Dirigir la elaboracién y actualizacion del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes. 25. Efectuar
el levantamiento de los inventarios
individuales. 26. Valorar el inventario general
de la entidad. 27. Presentar la cuenta mensual
de almacén y conciliarla con Contabilidad. 28.
Apoyar el trdmite para la baja de bienes. 29.
Realizar el suministro y control de los bienes
de Almacén.
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Salida o Traslado de bienes a
través de Contrato de Comodato

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependerd de la
Subdireccidn Financiera y Administrativa. 6.
Dirigir la elaboracidn y actualizacién del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes. 25. Efectuar
el levantamiento de los inventarios
individuales. 26. Valorar el inventario general
de la entidad. 27. Presentar la cuenta mensual
de almacén y conciliarla con Contabilidad. 28.
Apoyar el trdmite para la baja de bienes. 29.
Realizar el suministro y control de los bienes
de Almacén.

Salida o Traslado de bienes de
Bodega a servicio

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependera de la
Subdireccidn Financiera y Administrativa. 6.
Dirigir la elaboracién y actualizacion del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes. 25. Efectuar
el levantamiento de los inventarios
individuales. 26. Valorar el inventario general
de la entidad. 27. Presentar la cuenta mensual
de almacén y conciliarla con Contabilidad. 28.
Apoyar el trdmite para la baja de bienes. 29.
Realizar el suministro y control de los bienes
de Almacén.
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Traslado de Bienes entre
dependencias o servidores

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependerd de la
Subdireccidn Financiera y Administrativa. 6.
Dirigir la elaboracidn y actualizacién del
inventario de bienes muebles e inmuebles, de
los bienes y elementos de consumo de
acuerdo con las normas vigentes. 25. Efectuar
el levantamiento de los inventarios
individuales. 26. Valorar el inventario general
de la entidad. 27. Presentar la cuenta mensual
de almacén y conciliarla con Contabilidad. 28.
Apoyar el trdmite para la baja de bienes. 29.
Realizar el suministro y control de los bienes
de Almacén.

68

SANEAMIENTO CONTABLE

150

Area de
Contabilidad

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 3. Literal b. No
1. Responder por la aplicacion de las normas y
principios contables vigentes a nivel nacional
y distrital.

Ley 716 del 2001 mediante la cual se expiden
normas para el saneamiento de la
informacién contable en el sector publico
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69

SEGUIMIENTO A ENTIDADES

140

Grupo Pasivocol

Resolucién 176 de 2008 Por la cual se crea un
Grupo Formal de Trabajo:Articulo 3. No 1.
Asesorar, hacer seguimiento y revisar las
historias laborales de las entidades distritales
sustituidas.5. Hacer seguimiento a las
entidades distritales de manera telefdnica,
escrita y de campo.12. Mantener actualizadas
las carpetas de cada una de las entidades
asignadas y responder por los archivos de las
actas, comunicaciones, certificaciones y
demas documentos que hagan parte del
proceso de Historias Laborales.

70

SEGUROS

Reclamos Seguros Hipotecarios

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No
21. Verificar los soportes fisicos de las primas
cobradas por las companiias de seguros en los
amparos de: Vida, incendio y terremoto
contra los valores incluidos en los estados de
cuenta, de los deudores de vivienda
reportados por cartera. 22. Realizar los
tramites necesarios ante las aseguradoras
para la constitucidn, modificacion, renovacion
de pdlizas y reclamacion de siniestros. 23.
Responder por el control de ejecucion de los
contratos de intermediacién de seguros y de
seguros. 24. Solicitud oportuna de la
expedicion, modificacidn, renovacion y
efectuar las reclamaciones oportunamente en
caso de siniestros.
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Seguros de bienes e inmuebles

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Literal b. No
21. Verificar los soportes fisicos de las primas
cobradas por las companiias de seguros en los
amparos de: Vida, incendio y terremoto
contra los valores incluidos en los estados de
cuenta, de los deudores de vivienda
reportados por cartera. 22. Realizar los
trdmites necesarios ante las aseguradoras
para la constitucidon, modificacién, renovacion
de pdlizas y reclamacién de siniestros. 23.
Responder por el control de ejecucion de los
contratos de intermediacién de seguros y de
seguros. 24. Solicitud oportuna de la
expedicion, modificacidn, renovacion y
efectuar las reclamaciones oportunamente en
caso de siniestros.

71

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

20

Oficina Asesora de
Planeacion

Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007 Por el
cual se adopta la estructura interna 'y
funcional del Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias Pensiones FONCEP.
Articulo 4. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacién: b. Realizar el seguimiento y
control a los proyectos establecidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas
misionales de la entidad. d. Establecer los
lineamientos del plan de actividades de la
entidad, con el propdsito de delimitar la
gestion y cumplir con los objetivos de la
institucion.
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72

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP. Articulo 6. Conformar el
Area Administrativa la cual dependerd de la
Subdireccién Financiera y Administrativa. 7.
Apoyar a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestién documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacidn y conservacion.

73

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Transferencias documentales
con otras entidades

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econémicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal boa 7.
Apoyar a la Subdireccidon Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestién documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacién y conservacion.

Transferencias Primarias

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las dreas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b.No 7.
Apoyar a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestiéon documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacion y conservacion.
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Transferencias Secundarias

160

Area Administrativa

Resolucién 162 del 2007. Por la cual se
conforman las areas internas de trabajo en el
Fondo de Prestaciones Econédmicas Cesantias
y Pensiones FONCEP Articulo 6. Literal b.No 7.
Apoyar a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera en el desarrollo de las siguientes
actividades: Planear, programar ejecutar y
controlar el proceso de gestién documental
de la entidad y responder por su debida
utilizacidn y conservacion.
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4.4 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
PE BOSSA Do OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS - UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

200 41 INFORMES

7 Informes de Gestion N/A N/A 2
Comunicacion interna solicitud
Comunicacion interna remisién
Informe

La serie informes de gestion, se debe seleccionar el
ultimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
considerarse que posee la informacién estadistica
anual de toda las actividades. La transferencia de esta
seleccion se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  MONICA LILIANA TORRES BERNAL
Conservacion

Total
= Eliminacion NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO
MT= Medio Técnico
= Seleccién NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
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TRD SUBDIRECCION FINANCIERA
Y ADMINSTRATIVA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES-FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha:
CODIGO SISIERE giﬁgi-go’\‘ DELA RETENCION DISPOSICION AINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo TArchive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso | Procedimiento L CT | E|MT| S
Gestion |Central
100 2 ACTAS
11 ACTAS DE REUNION N/A N/A 2 8 X Después de conservar en los archivos de gestion y
Acta central por un periodo de 10 afios, se debe transferir al
Archivo de Bogota para su conservacion total por
considerarse documentacién histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas misionales.
100 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 Circulares N/A N/A 2 18 X Después de conservar en los archivos de gestion y
Circular central por un periodo de 20 afos, se debe transferir al
Archivo de Bogota para su consenvacion total por
considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas gerenciales y
adminsitrativas.
100 41 INFORMES
7 Informes de Gestion N/A N/A 2 18 X Después de conservar en los archivos de gestion y
Comunicacién Oficial Recibida de solicitud de informe central por un periodo de 20 afos, se debe transferir al
Comunicacién Oficial Enviada de respuesta a solicitud Archivo de Bogota para su consenvacion total por
Informe considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas gerenciales y
adminsitrativas.
100 62 PROCESOS
4 Procesos Disciplinarios 5 9 X X |De la serie documental Procesos Disciplinarios y sus
Queja respectivas subseries se debe seleccionar una muestra

Pruebas anexas

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Acta de reparto

Auto apertura investigacion

Comunicacion apertura de indagacion preliminar
Auto de indagacion preliminar implicado
Notificaciéon personal

Notificacion edicto

Auto de indagacion preliminar averiguacion

pruebas

Auto inhibitorio

Notificacién auto inhibitorio

Notificacion edicto auto inhibitorio

Citacion testigo

Comunicacion decreto oficioso de pruebas
Solicitud de documentos

Acta visita administrativa

Ratificacién y ampliacion de la queja

Citacién quejoso ratificacién y ampliacién
Testimonio

Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion
Version libre

Auto de archivo

Comunicacién auto archivo implicado
Comunicacién auto archivo quejoso

Notificacién personal

Constancia de ejecutoria

Recurso de apelacién del quejoso

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto Rechazando recurso de apelacién improcedente

del 5% del total de los proceos conservados en el
Archivo Central, porque aportan al conocimiento de un
aspecto central de la funcién administrativa, tal como
es el control disciplinario sobre los funcionarios
publicos. Desde la perspectiva de la investigacion
sobre las formas de control que adopta la
administracion y sobre los 34 objetos punibles y
caracteristicos de la indagacién asociada a la
investigacion disciplinaria, esta es una serie
documental que evidencia en qué tipo de faltas
disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la
administracion de la ciudad y cémo estos hacen
referencia a tales faltas. En el mismo sentido la serie
documental aporta al estudio de las maneras en que se
expresan los ciudadanos que solicitan la investigacion,
acerca de las faltas de los funcionarios. Por lo tanto,
entre otros aspectos conducentes por ejemplo a
estudios sobre la relacién entre los parametros éticos;
los problemas disciplinarios y los niveles
administrativos de los funcionarios, esta constituye una
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES-FONCEP

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. :
Fecha:

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FAINAL
P Archivo |Archivo
Proceso | Procedimiento Gestion |central CT | E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Auto Rechazando recurso de apelacién extemporaneo
Auto declarando desierto recurso

Comunicacién remisién expediente segunda
Comunicacién auto niega recurso de apelacién
Comunicacién auto concede apelacion
Comunicacion implicado no apelante

Notificacién personal a no apelante

Recurso de queja

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto declarando precluido el recurso queja

Auto rechazando el recurso queja extemporaneo
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacién remisién expediente segunda instancia
Comunicacién tramite recurso queja

Auto desatando la apelacion

Comunicacién implicado segunda instancia
Notificacién personal

Notificacion edicto

Comunicacién auto segunda instancia quejoso
Auto apertura investigacion

Comunicacion apertura de investigacién personeria
Comunicacion apertura de investigacién procuraduria
Comunicacion apertura de investigacion implicado
Notificacién personal

Testimonio

Ratificacién y ampliacién de la queja

Citacién quejoso ratificacién y ampliacién

Auto decreta pruebas de indagacién o investigacion
Acta Visita administrativa

Citacion testigo

Solicitud de documentos

Pliego de cargos

Version libre

Auto de archivo

Comunicacioén decreto oficioso de pruebas

Auto prérroga término investigacion

Comunicacion prérroga apertura de investigacion
Notificacién personal

Notificacion edicto

Citacién quejoso ratificacién y ampliacién

Acta Visita administrativa

Auto decreta pruebas de indagacién o investigacion
Solicitud de documentos

Citacion testigo

Ratificacion y ampliacion de la queja

Testimonio

Auto de archivo

Version libre

Comunicacioén decreto oficioso de pruebas
Comunicacioén decreto oficioso de pruebas

Pliego de cargos

Comunicacién pliego de Cargos

Auto declaratoria ausencia

Notificacién personal

Auto nombramiento defensor

Auto corriendo traslado para alegar de conclusion
Comunicacion consultorio juridico
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES-FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. :

Fecha:

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FAINAL
P Archivo |Archivo
Proceso | Procedimiento Gestion |central CT | E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Comunicacién defensor oficio

Notificacién personal

Auto decreta pruebas descargos

Comunicacién decreto pruebas sujeto procesal

Auto niega pruebas

Notificacion personal

Recurso de reposicion y en subsidio apelacion

Auto rechazando recurso de reposicién improcedente
Auto declarando desierto recurso

Auto Rechazando recurso de apelacién extemporaneo
Auto resolviendo recurso reposicion

Auto rechazando recurso de reposicién extemporaneo
Auto Rechazando recurso de apelacién improcedente
Comunicacién auto concede apelacion

Comunicacién auto niega recurso de apelacién
Notificacién personal

Comunicacién remisién expediente segunda
Comunicacion implicado no apelante

Auto declarando precluido el recurso queja

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto rechazando el recurso queja extemporaneo
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacién remisién expediente segunda instancia
Comunicacion tramite recurso queja

Auto desatando la apelacion

Notificacién personal

Comunicacién implicado segunda instancia

Auto obedézcase y cimplase

Solicitud de documentos

Auto variacion pliego de cargos

Testimonio

Version libre

Ratificacion y ampliacion de la queja

Acta visita administrativa

Auto corriendo traslado para alegar de conclusién
Notificacién personal

Escrito alegatos de conclusién

comunicacioén traslado alegatos conclusién

Fallo primera instancia

Comunicacién fallo absolutorio quejoso

Comunicacién fallo primera instancia implicado
Notificacién a otros sujetos procesales

Notificacion personal

Notificacion edicto

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto declarando desierto recurso

Auto Rechazando recurso de apelacién extemporaneo
Comunicacién implicado no apelante

Notificacién personal

Comunicacién auto concede apelacion

Comunicacién remisién expediente segunda instancia
Comunicacién auto niega recurso de apelacién

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto concediendo recurso de queja

Auto rechazando el recurso queja extemporaneo
Auto declarando precluido el recurso queja
Comunicacion tramite recurso gueja
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ALCALDIA MAYOR
A D.C.

DE BOGOT.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES-FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. :

Fecha:

CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FAINAL

Archivo |Archivo

Pr Pr imient e
0ceso A Gestion _|Central

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTOS

Comunicacion remisién expediente segunda instancia
Fallo de segunda instancia

Comunicacion fallo de segunda instancia

Notificacién a otros sujetos procesales

Comunicacion fallo absolutorio quejoso

Notificacién personal

Notificacion edicto

Auto obedézcase y cimplase

Comunicacién registro sancién personeria

Comunicacién registro sancién procuraduria

Constancia de ejecutoria

Comunicacién al nominador para la ejecucion
Comunicacion otras autoridades

Comunicacion a organismos de control sobre fallo bsolutorio
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancion
Comunicacion fallo absolutorio quejoso

Solicitud de Rewocatoria Directa

Auto que rechaza la revocatoria directa

Auto que inhadmite la revocatoria directa

Auto de acumulacién

Auto de nulidad

Auto de remisién por competencia a otro operador interno
Auto de remision por competencia poder preferente

Auto de incorporacién

Auto remision por competencia

Comunicacion Oficial Interna de informe de quejas

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Comunicacién Oficial enviada al quejoso de informacién de
Acta de inspeccion Judicial

Comunicacién Oficial enviada de traslado por competencia
Antecedentes Disciplinarios

Comunicacién Oficial enviada al quejoso de citacion para
Certificaciones laborales del implicado o sujeto procesal
Certificaciones personales del implicado o sujeto procesal

CONVENCIONES:

Conservacion Total

Eliminacién
Medio Técnico

Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MARTHA HAYDEE CARRILLO SIERRA FIRMA
NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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TRD GRUPO FUNCIONAL DE
NOMINA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

HACIENDA

Fanda de Prastacionss Econdmicas
Cosantisa y Pansions

sy e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NOMINA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

CODIGO SBuEiR gil_GIFDiEON DELA RETENCION DISPOSICION ANAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento (AR (A CT E | MT S
P Gestion Central
2 ACTAS
7 Actas de Comité fiduciario N/A N/A 2 8 X Después de conservar en los archivos de gestion y
central por un periodo de 10 afios, se debe transferir al
Comunicacién Oficial citando al Comité Fiduciario Archivo de Bogoté para su consenacion total por
Actas del Comité Directivo conmderar;g-documgntau.on hlstonc.a. debido a que
ofrece posibilidades investigativas misionales.
Registro de Asistencia
10 41 INFORMES PENO2 PRPENO02-05
7 Informes de Gestion 2 3 x |La serie informes de gestion, se debe seleccionar el
L . . . Gltimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
comunicacién Oficial de Solicitud de informe considerarse que posee la informacion estadistica
Comunicacién Oficial de Remision de informe anual de toda las actividades. La transferencia de esta
Informe seleccion se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.
10 55 NOMINA DE PENSIONADOS PENO02 PRPENO02-05 1 19 X La serie "Nomina de pensionados" se debe eliminar
L . después de 20 afios debido principalmente a que
1 Novedades de Némina de Pensionados

Archivo Plano Némina Mensual detallada
Lista novedades de némina pensionados
Hoja de Observaciones

Comunicacion Ofical Enviada de informacién a los benefeciarios
Comunicacién Oficial Enviada de remision de novedades al
Consorcio

Comunicacion oficial enviada de remision de las novedades de
némina del consorcio

Reporte de Inconsistencias

Novedades liquidadas

Formato de Solicitud traspaso provisional de pensionados a
beneficiarios

Comunicacién Oficial Enviada informando pago condicionado
Formato Novedades Estudiantes

Suspension temporal

Autorizaciones de pago

Hoja de Liquidacién o desprendible de pago

Reporte Histérico de Mesadas

Autorizacién pago al consorcio

Desprendibles de pago

Hoja de Liquidacién

Acta de reclasificacion

Reporte oficial pensionados fallecidos

Comunicacion Oficial Enviada solicitando listado de pensionados
fallecidos.

Reporte Pensionados fallecidos

Comunicacion oficial enviada de solicitud de informacion a la
registraduria nacional del estado civil

Comunicacion oficial recibida de reporte de pensionados fallecidos

Solicitud de Registros de defuncién

Registro Civil de Defunciéon
Reporte de pensionados fallecidos generado por SISLA

Reporte mesadas sin cobrar

muchos de sus documentos se remiten al expediente
pensional (Acreencias y Certificaciones) y otros
documentos son reportados por otras entidades que
mantienen informacion referente a los pensionados.
Por lo anterior una vez la documentacion pierda sus
valores primarios se procede a su eliminacion siguiendo
los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

ALCALDIA MAYOR .
DE BOGOTA DC. OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NOMINA
HACIENDA

Fonda de Prastacionas Econémicas
Cosantias y Pensiones.

Comunicacién oficial recibida de reporte de pensionados no cobro
mesada pesional

Reporte de suspensiones preventivas

Solicitud de mesadas causadas y no cobradas
Acreencias

Certificacion de Acreencias

Comunicacion oficial enviada solicitando al consorcio
certificaciones de acreencias

Reporte cargue acrencias

Resolucion Acreencias prescritas

Solicitud Constitucion de Acreencias
Certificaciones

Certificaciones de pension

Certificaciones de no pension

Certificacion escolaridad

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. :
Fecha:

8

2 Libranzas
solicitud
Copia de la Cédula de Ciudadania
Autorizacién descuento mensual
Pagaré
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA URIEL FONSECA MORENO FIRMA
CT= Conservacion Total
= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnico
= Seleccion NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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TRD OFICINA ASESORA JURIDICA



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

HACIENDA

Fonda da Prastacionss Econdmicas
Ceaanting y Mensioncs.

30 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

El tiempo de retencion es de 15 fios cumplidos a
partir de la resolucioén que ordena cumplimiento.

Acciones de Grupo GEJ0O4 PRGEJ04-08 13
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14 Los expedientes son ricos en informacién y
voluminosos en su expresion, contienen, ademas de
Demanda ) .

) ) la informacion sobre la demanda, mapas,
Notificacion de la demanda . )

. grabaciones, fotografias que hacen el papel de
Oficio de traslado al competente . . -
Poder pruebas, no siempre se encuentra esta informacion
Solicitud de antecedentes adlcmr)al ya que e_s entregada a los juzgados, en su

mayoria los expedientes que reposan en las
Antecedentes Lo .
- instituciones son copias del
Oficio allegando las pruebas o . .
original que va al juzgado. Por lo anterior se debe
Pruebas . .
. seleccionar el 10% del total de las Acciones de
Contestacion de la demanda ;
. grupo conservadas en el Archivo Central, para su
Alegatos dfe con(_:lusmn . transferencia al Archivo Historico, de acuerdo al
Fallo de primera instancia protocolo establecido por el Archivo de Bogota.
Telegrama
Concepto
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento
Constancia de conciliacién
Acciones de Tutela GEJ04 PRGEJ04-08 5 El tler_'npo de retencion es d_e 7 aﬁqs unavez
proferido el fallo o seaunda instancia si la hubiere
Auto admisorio de la Accién de Tutela PRGEJ04-13
Accion de Tutela PRGEJ04-14 Los expedientes de acciones de tutela tienen

Notificacion de la Accion de Tutela
Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes
Antecedentes

Oficio allegando las pruebas

Pruebas

Contestacion de la Accién de Tutela
Alegatos de conclusién

Fallo de primera instancia

Telegrama

Concepto

Impugnacion de la Accién de Tutela
Pruebas

Falln de seaiinda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante
Comunicacién de cumplimiento

cualidades para la investigacion, abarcan todos los
temas de derechos fundamentales tales como el
derecho a la vida, a la libertad y la igualdad, a la
libre personalidad, a la intimidad, a la libertad de
conciencia, de cultos, el derecho a la honra, a la
paz, al trabajo, entre otros. Por tanto los
expedientes consignan la visién y la evaluacion que
hace el ciudadano de los derechos fundamentales,
coémo los reclama y presenta a la luz publica el
funcionamiento oportuno o inoportuno de la accién
del Estado y las entidades privadas. Por lo anterior
se debe seleccionar el 10% del total de las
Acciones de tutela conservadas en el Archivo
Central, para su transferencia al Archivo Historico,
de acuerdo al protocolo establecido por el Archivo de|
Bogota.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Intemo Archivo No. : 8
HAciENDA OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonda da Prastacionss Econdmicas
Ceaanting y Mensioncs.

El tiempo de retencién es de 15 afios cumplidos a

3 Acciones Populares GEJ04 PRGEJ04-08 2 13 X |partir de la resolucién que ordena el cumplimiento
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14
Demanda Las acciones populares tienen un caracter preventivo
. L, y restaurador de los derechos e intereses colectivos,
Notlﬁcamon de la demanda se ejercen para evitar el dafio contingente, hacer
Oficio de traslado al competente cesar el peligro, la amenaza, la wlneracién o agravio
Poder sobre los derechos e intereses
Solicitud de antecedentes colectivos, o restituir las cosas a su estado
Antecedentes anteriores cuando fuere posible. Por lo anterior se
Oficio allegando las pruebas debe seleccionar el 10% del total de las Acciones
de grupo conservadas en el Archivo Central, para su
Pruebas transferencia al Archivo Historico, de acuerdo al
Contestacion de la demanda protocolo establecido por el Archivo de Bogota.

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Concepto

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacion de _cumplimiento

30 2 ACTAS

8 Actas de Comité Interno de Conciliacién N/A N/A 2 13 X Las Actas del Comité Interno de Conciliacién son
Actas documentos en los cuales se describen las
conclusiones llevadas a cabo en el Comité Interno
de Conciliacion, respecto de los procesos o litigios a|
conciliar, su motivacién y la determinacién de
conciliacién. Las actas estan acompafiadas de
documentos fuente elaborados por los abogados
como insumo para el Comité

lo cual las hace especialmente interesantes para la
investigacion juridica, de la administracion publica
en los aspectos misionales de cada entidad.

9 Actas de Junta Directiva N/A N/A 2 13 X Las Actas de Junta Directiva son documentacion
Acta histérica por lo tando se debe transferir al Archivo de
Bogota se acuerdo a los protocolos establecidos por
este mismo.

Después de conservar en los archivos de gestion y

X . central por un periodo de 20 afios, se debe transferir

1 Acuerdos de Junta Directiva N/A N/A al Archivo de Bogota para su consenacion total por

2 18 X considerarse documentacion histérica debido a que

Acuerdo ofrece posibilidades investigativas gerenciales v,
adminsitrativas. 1 2 2

30 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Intemo Archivo No. : 8
HAciENDA OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonda da Prastacionss Econdmicas
Ceaanting y Mensioncs.

30 17 CONCEPTOS JURIDICOS GEJ04 PRGEJ04-03 19 Los conceptos juridicos son fuente de informacién
o primaria para la investigacion. Por lo anterior se
Solicitud de Concepto deben consenar durante 20 afios en los archivos de

Respuesta la entidad. Por lo anterior se debe seleccionar el
10% del total de los Conceptos Juridicos
conservados en el Archivo Central, para su
transferencia al Archivo Historico, de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de Bogota.

30 18 CONCILIACION PREJUDICIAL 13 Esta documentacion referencia la informacién sobre
Solicitud de conciliacion los plrot?gsc;s de g:_stlon interinstitucional para la
solicitud al convocado resc’> uel nl € cont_ltctos, d to ni
solicitud de Ia procuraduria razén que lo constituye como documento Unico en
Telegrama su genero. Asimismo, las caracteristicas de los
Ficha técnica de conciliacion participantes y las tematlcgg oﬁet??n |n,for_maC|on
Poder sobre el manejo de la administracién publica, su
Acta del comité interno de conciliacién relacion con las e”"dad‘?s privadas, la forma y »

desarrollo de los convenios, el proceso de solucién

Pruebas de conflictos entre entidades. Incluye conciliadores

Comunicacién allegando pruebas extranjeros. Por lo anterior se debe seleccionar el

Acta de Audiencia suscrita por las partes y el procurador 10% del total de llas conciliacionesPrejudiciales

Resolucién que ordena el cumplimiento consenadas en el Archivo Central, para su
transferencia al Archivo Historico, de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de Bogota.

30 21 CONTRATOS GEJ04 PRGEJ04-01 18 Los contratos se deben conservar por 20 afios

B contados a partir del acta de liquidacién, Deigual
Contrato de Arrendamiento forma se debe recuperar la informacién en cualquier
medio técnico seguro que garantice mantener su
valor asi como su autenticidad, integridad e

Requerimiento de contratacién PRGEJ04-02 inalterabilidad a través del tiempo, para su consulta
répida y eficaz

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad PRGEJ04-06

Justificacion PRGEJ04-07

Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucién de conformacion Comité Evaluador

Comunicacion oficiial interna convocando el Comité Evaluador

Conwvocatoria Publica 12 3

Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA

HACIENDA

Fonda da
Cea

DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Aviso de Conwvocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacion

Acta de recepcion de manifestaciones de interes
Informe de verificacion de requisitos

Lista corta o Multiusos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacion propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones

Acta de Audiencia de adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Contrato

Garantia Unica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacion oficial enviada Aprobacién de garantias.

Comunicacién oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:




ALCALDIA MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Acta de inicio.

Informes de supenision de contrato.

Acta de Supenision- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacién del Senicio
Cuenta de Cobro o Factura

Certificacién Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspension

Acta de Terminacioén por mutuo acuerdo
Minutas de modificacion

Acta de liquidacion

Hoja de Vida

Certiicado de Existencia y representacion legal
Otro si

Prérroga

Adiciones

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8

Fecha:

Contrato De obra

Requerimiento de contratacion

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad
Justificacion

Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucion de conformacion Comité Evaluador

PRGEJ04-01

PRGEJ04-02

PRGEJ04-06

PRGEJ04-07

18

Los contratos De Obra se deben conservar por 20
afios contados a partir del acta de liquidacion,
Deigual forma se debe recuperar la informacién en
cualquier medio técnico seguro que garantice
mantener su valor asi como su autenticidad,
integridad e inalterabilidad a través del tiempo, para
su consulta rapida y eficaz




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA

HACIENDA

Fonda da
Cea

DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Comunicacién oficiial interna convocando el Comité Evaluador

Conwocatoria Publica
Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacién

Aviso de Conwvocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacion

Acta de recepcién de manifestaciones de interes
Informe de verificacion de requisitos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacién propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones
Acta de Audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Garantfa Unica.

Recibo de pago de publicacién de contrato




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA

HACIENDA

Fonda da
Cea

DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8

Fecha:

Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacion oficial enviada Aprobacion de garantias.

Comunicacion oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenvsioén de contrato.

Acta de Supenision- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacién del Senicio

Cuenta de Cobro o Factura

Certificacién de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacién Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspension

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor
Acta de liquidacion

Otro si

Prérroga

Adiciones

Contrato de Fiducia

Requerimiento de contratacion

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad
Justificacién

Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

GEJ0O4

PRGEJ04-01

PRGEJ04-02

PRGEJ04-06

PRGEJ04-07

18

Los contratos de Fiducia, se deben conservar por 20
afios contados a partir del acta de liquidacion,
Deigual forma se debe recuperar la informacién en
cualquier medio técnico seguro que garantice
mantener su valor asi como su autenticidad,
integridad e inalterabilidad a través del tiempo, para
su consulta rapida y eficaz

127




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA

HACIENDA

Fonda da
Cea

DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Aviso de Conwvocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucion de conformacion Comité Evaluador

Comunicacion oficiial interna convocando el Comité Evaluador

Conwocatoria Publica
Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Aviso de Convocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacién

Acta de recepcion de manifestaciones de interes
Informe de verificacién de requisitos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacion propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones
Acta de Audiencia de adjudicacion

Resolucion de adjudicacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:
Aé—g;'ggg:g“g ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
s ———  OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonda da
Cea

Contrato

Garantia tnica.
Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacién oficial enviada Aprobacion de garantias.

Comunicacién oficial interna. Nombramiento del
Supenisor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenision de contrato.

Acta de Supenision- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacién del Senicio

Cuenta de Cobro o Factura

Certificacion de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacion Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspensién

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor
Acta de liquidacion

Otro si

Prérroga

Adiciones

129



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:
Aé—g‘;'ggg:g“g ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
s ———  OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonda da
Cea

Contrato de Outsourcing Los contratos de Outsourcing, se deben conservar
por 20 afios contados a partir del acta de
liquidacién, Deigual forma se debe recuperar la
informacién en cualquier medio técnico seguro que
garantice mantener su valor asi como su

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad PRGEJ04-02 autenticidad, integridad e inalterabilidad a través del

tiempo, para su consulta rapida y eficaz

GEJ04 PRGEJ04-01 2 18 X X

Requerimiento de contratacion

Justificacion PRGEJ04-06
Estudio de Mercado PRGEJ04-07
Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucion de conformacion Comité Evaluador

Comunicacion oficiial interna convocando el Comité Evaluador
Conwocatoria Publica

Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Aviso de Convocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacién

Acta de recepcién de manifestaciones de interes
Informe de verificacién de requisitos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacién propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

HACIENDA

Fonda de
e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Adendas

Informe de Evaluacién

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones

Acta de Audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion

Contrato

Garantfa Unica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacion oficial enviada Aprobacién de garantias.

Comunicacién oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenvision de contrato.

Acta de Supenisién- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacién del Senicio

Cuenta de Cobro o Factura

Certificacién de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacién Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspension

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor

Acta de liquidacion




ALCALDIA MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Otro si

Prérroga

Adiciones

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Contrato de Prestacion de Servicios

Requerimiento de contratacion

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad
Justificacion

Resolucion de justificacion de contratacion directa
Estudio de Mercado

Certificado de no existencia en planta

Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Conwvocatoria

Acta de Suspension

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor
Acta de liquidacién

Hoja de Vida

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Fotocopia de la Libreta militar

Certificados académicos

Certificados laborales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes fiscales

PRGEJ04-01

PRGEJ04-02

PRGEJ04-06

PRGEJ04-07

18

Los contratos de Prestacion de Senicios, se deben
conservar por 20 afios contados a partir del acta de
liquidacién, Deigual forma se debe recuperar la
informacién en cualquier medio técnico seguro que
garantice mantener su valor asi como su
autenticidad, integridad e inalterabilidad a través del
tiempo, para su consulta rapida y eficaz




ALCALDIA MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Planilla de pago Salud y pension

Certificado de cuenta bancaria

Registro Unico Tributario

Certificado de aportes parafiscales

Certiicado de Existencia y representacion legal
Otro si

Prérroga

Adiciones

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8

Fecha:

Contrato de Seguros

Requerimiento de contratacion

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad
Justificacion

Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucion de conformacion Comité Evaluador
Comunicacioén oficiial interna convocando el Comité Evaluador
Conwocatoria Publica

Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Aviso de Convocatoria

GEJO4

PRGEJ04-01

PRGEJ04-02

PRGEJ04-06

PRGEJ04-07

18

Los contratos de Seguros, se deben conservar por
20 afios contados a partir del acta de liquidacion,
Deigual forma se debe recuperar la informacion en
cualquier medio técnico seguro que garantice
mantener su valor asi como su autenticidad,
integridad e inalterabilidad a través del tiempo, para
su consulta répida y eficaz




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA
HACIENDA
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Formdo de Prastacionss Econdrmicas
Cesantias y Pensiones.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

meritos con precalificacion

Acta de recepcién de manifestaciones de interes
Informe de verificacién de requisitos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacion propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacion

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones

Acta de Audiencia de adjudicacion
Resolucién de adjudicacion

Contrato

Garantia tnica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacién oficial enviada Aprobacion de garantias.

Comunicacién oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenision de contrato.

Acta de Supenision- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacién del Senicio

Cuenta de Cobro o Factura

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:




ALCALDIA MAYOR

Formdo de Prastacionss Econdrmicas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Certificacion de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacion Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspension

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor
Acta de liquidacion

Otro si

Prérroga

Adiciones

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Contrato de Suministro

Requerimiento de contratacion

Estudios Previos de conveniencia y oportunidad
Justificacion

Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Conwvocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucion de conformacion Comité Evaluador
Comunicacién oficiial interna convocando el Comité Evaluador
Conwocatoria Publica

Acto de apertura del Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

GEJ04

PRGEJ04-01

PRGEJ04-02

PRGEJ04-06

PRGEJ04-07

18

Los contratos de suminsitro, se deben conservar por
20 afios contados a partir del acta de liquidacion,
Deigual forma se debe recuperar la informacién en
cualquier medio técnico seguro que garantice
mantener su valor asi como su autenticidad,
integridad e inalterabilidad a través del tiempo, para
su consulta rapida y eficaz




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA
HACIENDA

DC.

Formdo de Prastacionss Econdrmicas

Cesantias y Pensione:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Adendas

Informe de Evaluacion

Aviso de Conwvocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacion

Acta de recepcion de manifestaciones de interes
Informe de verificacion de requisitos

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacion propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacién

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones

Acta de Audiencia de adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Contrato

Garantia tnica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacion oficial enviada Aprobacion de garantias.

Comunicacion oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenvsioén de contrato.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
roman a0 s comomcns OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Clsantias  Pansionas

Acta de Supenision- Seguimiento Contractual

Acta de Supenision- Calificacion del Senvicio

Cuenta de Cobro o Factura

Certificacion de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacion Cumplimiento

Control Ejecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspensién

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Minutas de modificacion

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor
Acta de liquidacion

Otro si

Prérroga

Adiciones

137



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

HACIENDA

Formdo de Prastacionss Econdrmicas
Cesantias y Pensiones.

CONVENIOS Los Conwenios se deben conservar por 20 afios
30 2 18 X X contados a partir del acta de liquidacién, De igual
forma se debe recuperar la informacién en cualquier
Requerimiento de contratacion medio técnico seguro que garantice mantener su
\valor asi como su autenticidad, integridad e
Estudios Previos de conveniencia y oportunidad inalterabilidad a través del tiempo, para su consulta

rapida y eficaz
Estudio de Mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal
Justificacion

Resolucion de justificacion de contratacion directa
Resolucion de adjudicacion

Contrato

Garantia Unica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Comunicacién oficial enviada Aprobacién de garantias.

Comunicacion oficial interna. Nombramiento del
Supenvsor/Interventor.

Acta de inicio.

Informes de supenision de contrato.

Acta de Supenisién- Seguimiento Contractual
Acta de Supenision- Calificacion del Senicio
Cuenta de Cobro o Factura

Formato Ingreso a almacén

Certificacion de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Certificacion Cumplimiento
Control Ejecucién Pagos del Contrato
Acta de Suspension

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
S OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonge e Prastacionss Economicas
Codanting y Pansiones

Minutas de modificacion

Informe de actividades debidamente avalado por el supenisor

Acta de liquidacién

30 41 INFORMES Dentro de las posibilidades investigativas que
ofrecen los informes a los entes de control se
2 Informes a Entes de Control encuentra la posibilidad de realizar estudios

econdmicos sobre inversion y gastos dentro de la
administracion distrital. También son fuente para
realizar investigaciones histéricas como fuente
secundaria y de datos para evidenciar el desarrollo
del Foncep en aspectos sociales, politicos y
econdémicos. Una vez la documentacion pierda todos
sus valores primarios, se puede proceder a la

disposicion final de los documentos. La cual se hara
L idntatal da inf 1 vs o

Comunicacion Oficial Recibida solicitando informe
Comunicacién Oficial Enviada de remision de informe
Informe

2 3 X X |La serie informes, se debe seleccionar el Gltimo
N/A informe a 31 de diciembre de cada afio por
considerarse que posee la informacion estadistica
anual de toda las actividades. La transferencia de
esta seleccion se debe realizar de acuerdo a los

11 Informes de seguimiento a los procesos judiciales N/A
Comunicacién Oficial de Solicitud de Informe
Comunicacién Oficial remitiendo informe

Informe protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
Por lo anterior se debe seleccionar el 10% del total
de los informes consenados en el Archivo Central,
para su transferencia al Archivo Historico, de
acuerdo al protocolo establecido por el Archivo de
Bogota.

48 LICITACIONES 2 8 X Las propuestas originales, no ganadoras, se
Requerimiento de contratacion inventariaran y una vez cumplidos 2 afios en el
Estudios Previos de conveniencia y oportunidad Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central se
Justificacion eliminaran
Estudio de Mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso de Conwvocatoria
proyecto de Pliego de Condiciones
Resolucion de conformacion Comité Evaluador
Comunicacién oficiial interna convocando el Comité Evaluador
Conwocatoria Publica
Acto de apertura del Proceso
Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo
Respuestas a las obsenvaciones al pliego de condiciones
definitivo
Adendas
Informe de Evaluacion 139

Aviso de Conwvocatoria
Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

HACIENDA

Fonge ce Prastaciones Economicas
Celsanting y Pansionns

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Informe de verificacion de requisitos
Acto de apertura del Proceso
Pliego de Condiciones Definitivo
Solicitud presentacién propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Adefinitin

Adendas

Informe de Evaluacion

RESPUESLADS d lad UUSEIVALIVIIES  di PIEYU UE LUTIUILIVIES

Anfnii

Acta de audiencia de aclaraciones
Acta de Audiencia de adjudicacién

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

30

30

63

PROCESOS

Los expedientes judiciales tienen cualidades para la
investigacion, cubren teméticas amplias sobre la
ciudad, los derechos y garantias de las personas, la

Procesos ante el tribunal de arbitramento GEJO4 PRGEJ04-08 18 . 1 X .
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14 ejecucion de la ley, el funcionamiento del Estado y
Demanda la administracion publica. Las posibilidades
Notificacion de la demanda investigativas de los expedientes pueden proveer las
Oficio de traslado al competente expectativas para numerosas areas de investigacion
Poder social, de la administracion publica, la resolucion de
Solicitud de antecedentes conflictos, urbanismo, arquitectura, economia,
Antecedentes demografia, politologia,
Concepto técnico medio ambiente, planificacion, etc. dada la
Contestacion de |; demanda diversidad de las tematicas. Por lo anterior se
Oficio allegando las pruebas deben conservar en los archivos de la entidad por 20
Pruebas ¢ P afios. Una vez cumplido este tiempo, se debe
Alegatos de conclusion realizar la seleccion de 10 % de los procesos
Fallo de primera instancia consenvados en el Archivo Central, para la
Telegrama transferencia al Archivo Histérico, de acuerdo a los
RecSrso de apelacién lineamientos estipulados por el Archivo de Bogota.
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento
Informe del proceso presentado por el abogado externo

Procesos civiles GEJ04 PRGEJ04-08 18 Se deben conservar en los archivos de la entidad por

GEJ04 PRGEJ04-08 18 20 afios. Una vez cumplido este tiempo, se debe

Comunicacion oficial interna del Area de Cartera de solicitud de PRGEJ04-14 realizar la seleccion de 10 % de los procesos

cobro juridico.

Reporte estado de cuenta del crédito

Requerimientos de cobro.

Comunicacién oficial interna de solicitud de garantias
Comunicacién oficial interna de envio de garantias o de

respuesta de carencia de las mismas.

conservados en el Archivo Central, para la
transferencia al Archivo Histérico, de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el Archivo de Bogota.

14



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8

S OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Fonge e Prastacionss Economicas
Codanting y Pansiones

Garantias.

Comunicacion oficial enviada de remisién de crédito al abogado
externo.

Comunicacién oficial recibida (Correo electrénico) del abogado
externo de solicitud de poder.

Comunicacion oficial enviada al abogado externo de remisién del
poder

Poder debidamente legalizado al abogado para defender al
FONCEP

Demanda

Informe de calificacién del proceso para la provisién contable
presentado por el abogado externo.

Escritura del inmueble que fue adjudicado por FAVIDI hoy
FONCEP

Certificado de libertad del inmueble

Fotocopia de cédula de las personas que aparecen firmando la
escritura (Adjudicatarios)

Paz y Salwo Original (Solicitado a Cartera por el adjudicatario)

Certificado de Nomenclatura
Representacion del Director (Decreto de nombramiento)

Representacion del Director (Acta de Posesion)

Formato constancia de entrega de la minuta de cancelacion de
hipoteca

Minuta de cancelacién de hipoteca

Alegatos de Conclusién mediante escrito elaborado por el
abogado defensor

Alegatos de Conclusién 22 Instancia mediante escrito elaborado
por el abogado defensor

Fallo Segunda Instancia

Comunicacién Interna procedente del Area de Cartera
Comunicacion Interna de Solicitud de Garantias

Comunicacion Interna de Remision de Garantias o de carencia
de las mismas

Comunicacion Externa remitiendo el crédito al respectivo
abogado

Comunicacién via correo electrénico de solicitud de poder
Comunicacién Externa remitiendo el poder al respectivo
abogado

Acta de diligencia de notificacion.

Formulario Unico de Solicitud para el Tramite de Reparto

Notarial

30 3 Procesos contencioso adminsitrativo GEJ04 PRGEJ04-08 2 18 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14
Demanda

Notificacién de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder

Solicitud de antecedentes 141
Antecedentes

Concepto técnico.
Contestacion de la demanda




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA MAYOR  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
roman a0 premrones comomcns OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha:

Codamting y Pansiones

Oficio allegando las pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusién

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacién

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacién de cumplimiento

Informe del proceso presentado por el abogado externo

30 5 Procesos laborales GEJO04 PRGEJ04-08 2 18 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14
Demanda

Notificacién de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Concepto técnico.

Contestacion de la demanda

Oficio allegando las pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacién de cumplimiento

Informe del proceso presentado por el abogado externo

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ANTONIO MUNOZ ACOSTA FIRMA
1= Conservacion Total
= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnico
Seleccié
S= n NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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TRD AREA DE CESANTIAS



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS Fecha:

CESANTIAS PRCES03-06 2 18 X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion
1 Pago de Cesantias PRCES03-04 correspondiente a 20 afios en los archivos de la
Formulario “Autorizacién de Pago de Cesantias” (Parcial o PRCES03-08 entldaq, se debe proceder a su eliminacion previa
definitiva). seleccion del 5% como muestra representativa histérica
Oficio de remisién de Formularios de Autorizacié de pagos de fisica de la funcion.
cesantias

Extracto Financiero de Cesantias

Oficio de dewolucion de Formularios

Certificacion de pago de cesantias

Relacién de pagos

Oficio a las entidades

nominadoras informando

el pago de cesantias.

Oficio de remisién de documentos de creacion,
actualizacion o modificacién de antecedentes, embargos y/o
pignoraciones, inmovilizacion o

desmovilizacion.

Libranza

Pagaré

Oficio de embargo o desembargo de cesantias

Paz y salwo

Oficio informando el registro de la novedad de

pignoracién o despignoracion, inmowilizacion o
desmouvilizacion de cesantias.

Oficio informando que el senidor no es afiliado a

FONCEP

Acta de modificacién de antecedentes

Oficio de peticién, solicitud o formulacién de

consulta sobre pagos en Cesantias

Oficio informando a la entidad nominadora

traslado de la solicitud a la entidad competente

Oficio de respuesta a requerimientos

Oficio de solicitud de pago de cuota parte de cesantia
Cuenta de cobro

Resolucién de reconocimiento de cesantias compartidas.
Oficio informando a la entidad solicitante que no

hay lugar a cuota parte

Oficio a la entidad afiliada a FONCEP solicitando la liquidacién de
esantias

por el periodo a pagar.

Oficio respuesta de la entidad nominadora a solicitud de liquidacién
de Cesantias por el periodo a pagar

Oficio informando a la entidad nominadora no afiliada el valor
correcto de la cuota parte de

Cesantia a pagar.

Oficio de respuesta de la entidad nominora no afiliada aceptando o
no

aceptando el pago de la cuota parte de cesantia.

Oficio informando a la entidad nominadora no afiliada la aceptacién
del pago de la cuota parte de cesantia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Comunicacién oficial de dewolucién de aportes

Comunicacién oficial enviada a las entidades nominadoras de
informacion de visitas

Comunicacién Oficil de remisién de soportes y concepto técnico de
visita

Comunicacién oficial recibida solicitando la visita

Concepto técnico de \isita de obra previa

Concepto técnico de visita de obra posterior

Contrato de obra

Extracto financiero para visita posterior

Registro fotografico

Licencia de construccion

Planos

Tarjeta Profesional

2 Cartera Institucional

Comunicacién Oficial de remision relacion de aportes mensuales
Reporte mensual certificacién nomina de afiliados

Archivo plano nomina entidad

Relacién Nomina Vs pagos,

Los doucmentos contenidos en esta serie contienen
valor administrativo, fiscal y contable. Pueden ser
eliminados ya que esta informacion es consolidad en
los informes del Area Contable.

230 41 INFORMES
7 Informes de Gestion N/A N/A La serie informes de gestién, se debe seleccionar el
comunicacion Oficial de Solicitud de informe ltimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
Comunicacién Oficial de Remision de informe considerarse que posee la informacién estadistica
Informe anual de toda las actividades. La transferencia de esta
seleccion se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.
230 60 PLANES
11 Plan de Trabajo N/A N/A Una vez la documentacién pierde sus valores primarios,
se puede proceder a su eliminacién segin los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd, ya
que esta serie no ofrece valores para la investigacion.
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ANA DILFA PARDO SUAREZ FIRMA
CT= Conservacion Total
= Eliminacion NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:  JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnico
S= Seleccién NOMBRE ARCAHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
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TRD AREA ADMINISTRATIVA



ALCALDIA MAYOR
[r=y

DE BOGOTA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

160 2 ACTAS
1 Actas de Comité de Archivos Después de conservar en los archivos de gestion y
N/A N/A 3 . .
central por un periodo de 5 afios, se debe transferir al
Comunicacién Oficial citando al Comité de Archivos ArCh',VO de Bogotd para Slf ’conlser,wi\cmn tqtal por
considerarse documentacion histérica debido a que
Actas del Comité de Archivo ofrece posibilidades investigativas misionales.
Registro de Asistencia
2 Actas del comité de compras N/A N/A 8 Después de conservar en los archivos de gestion y
Act central por un periodo de 10 afios, se debe transferir al
cta Archivo de Bogoté para su conservacion total por
considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas misionales.
13 Actas de transferencias documentales secundarias GADO? PRGADO7-13 9 Debido a que estas act;s de transflerenuas B )
documentales secundarias, después de 1lafios pierde
Acta de transferencia secundaria su valor provatorio, se debe proceder a su eliminacién
. . — . de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Inventario de registro de la documentacién a transferir Archivo de Bogota.
16 Actas del Comité De Inventarios N/A N/A 18 Una vez la documentacion se conserve por 20 afios en
o . los archivos de gestion y central, se debe conservar
Actas del comité de inventarios totalmente por considerarse documentacion histérica,
Anexos el cual debe ser transferida al Archivo de Bogota, de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.
160 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 Circulares Después de conservar en los archivos de gestion y
N/A N/A 18 central por un periodo de 20 afios, se debe transferir al
Circular Archivo de Bogoté para su conservacion total por
considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas gerenciales y
adminj i
160 7 BAJA DE BIENES GADO7 PRGADO07-03 3 La Baja de Bienes no posee posibilidades para la
1 Baja de Bienes No Utilizables Inservibles investigacion, debido a que la informacién contenida se
. ) encuentra en otras fuentes como bases de datos o
Concepto técnico de los bienes. aplicativos, informes de inventarios, inventarios
Relacién tipificada de bienes a dar de baja. generales de almacén y actas de comité de inventarios.
» . . Por otra parte la mayoria de estos documentos son
Acta de Aprobacion de Bienes para Baja copias de los originales que se encuentran en otras
Relacion de bienes a Subastar oficinas, que son competencia de estas mismas. Por
. . . i lo anterior una vez la documentacion se conserve por 5
Oficio solicitando cotizacion para el avaltio. afios en los archivos de gestién y central, se debe
Acta de adjudicacién expedida por el Banco Popular o entidad que proceder a su eliminacion siguiendo los protocolos del
realizé la subasta. Archivo de Bogota para ello.
Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja.
Resolucion para dar de baja a los bienes.
Acta de entrega y recibo de bienes.
Comprobante de salida por donacién.
Acta de destruccién.
Convenio interadministrativo.
Registro fotogréfico de la diligencia.
Acta de entrega del bien por donacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

Acta de adjudicacion del bien

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodato.

Listado relacion de bienes de consumo para baja
Listado relacién de bienes dewolutivos para baja.
informe concepto técnico.

Acta del Comité de inventarios de aprobacion de bienes para baja.

Registros Fotogréficos.

Improntas del vehiculo.

Tarjeta de propiedad del vehiculo.

Comunicacién oficial interna (correo electrénico)de concepto técnico
de bienes para baja.

Comunicacién oficial recibida de concepto técnico.
Comunicacioén oficial interna (correo electrénico) convocando al
Comité de Inventarios.

Resolucion de bienes dados de baja.

Resoluciéon de nombramiento del Representante Legal del
FONCEP.

Acta de Posesion del Representante Legal.

Cédula de Ciudadania del Representan Legal

Acta de destruccion de bienes.
Comunicacién oficial enviada a entidad financiera de avalto de
bienes que seran rematados.

Comunicacién Oficial recibida de la entidad financiera informando el
nombre del funcionario que realizara la visita.

Comunicacién oficial enviada a entidad financiera de ratificaciéon o
modificacion de las condiciones de remate.

Comunicacién Oficial recibida del perito de la entidad financiera de
identificacion de los lotes de bienes

Comunicacion oficial recibida de la entidad financiera informando
fecha, hora y lugar de exhibicion del lote del remate y solicitando
un delegado por parte del FONCEP para el dia de la subasta.

Comunicacién Oficial Enviada de respuesta a solicitud de la Entidad
Financiera

Comunicacién Oficial recibida de la entidad financiera informando el
nombre del postor o comprador del remate.

Acta de adjudicacion del lote expedido por la entidad financiera.

Copia del documento de identidad del adjudicatario del lote.,
numero de identificacion tributaria NIT, Certificado de Camara de
Comercio

Acta de entrega de los bienes rematados.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Copia comunicacion oficial enviada

GADO7

PRGADO07-06

PRGADO7-05

Esta serie no posee valores para la investigacién debido
a que su composicion solo reposa las segundas copias
de las comunicaciones enviadas, sin incluir sus
anexos. La primera copia de las comunicaciones de
y/o original (comunicaciones oficiales internas) se
contiene dentro de la serie documental o expediente
que lleva de forma ordenada y coherente el asunto
tratado dentro de ellos y que reposa generalmente en la
dependencia encargada de su manejo o custodia en
donde se debe encontrar toda la informacién en su
conjunto. Por lo anterior se debe proceder a su
eliminacién después de 5 afios de conservacion en los
archivos de la entidad, con base a los lineamientos
establecidos por el Archivo de Bogota.

22

CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR

Registro de control de entrada y salida de vehiculos

N/A

N/A

Esta serie no se debe conservar totalmente, debido a
que después de 5 afos pierde sus valores primarios y
secundarios, teniendo en cuenta que la informacién se
encuentra condensada en el informe final del Plan de
mantenimiento preventivo, correctivo y senicios del area
administrativa. Por lo anterior se debe eliminar
siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de
Roonts

160

26

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Solicitud de Creacién del Cuadro de Clasificacién Documental del
proceso

Solicitud de modificacién del Cuadro de Clasificacién Documental
del proceso

Cuadro de Clasificacién Documental

Anexos.

GADO7

PRGADO7-14

MNGADO07-01

Esta serie est4 en constante actualizacién debido a
que los cambios de mejoramiento continuo dentro del
marco de un sistema de calidad pueden afectar los
procesos tanto misionales como transversales
afectando la produccién documental de las areas. Por
lo anterior una vez pierde sus valores primarios, se
puede proceder a su eliminacién teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogota
para tal fin.

27

CUENTA MENSUAL ALMACEN
Memorando Remisorio de Comprobante de Ingreso

Informe consolidado de elementos de consumo y saldos contables
de elementos

Informe consolidado de elementos dewlutivos y saldos contables de
inventaros

GADO7

PRGADO7-07

Las Cuentas Mensuales de Almacén no posee valores
para la investigacion, debido a que es informacién de
constante movimientos mensuales, no ofrece
informacién consolida para la investigacién. Esta
informacién se encuentra consolidada en los informes
anuales de almacén y asientos de libros contables y en
inventarios anuales. Por lo anterior se debe eliminar
una vez pierda sus valores primarios, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogota.

14




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

ELIMINACIONES DOCUMENTALES GADO7 | PRGADO7-14 2 10 X La serie "Eliminaciones documentales" no posee
valores para la investigacion, debido principalmente a

Acta del Comité de Archivos aprobando la eliminacién (copia)-. que muchos de sus documentos son copias como las

Comunicacion oficial informando la eliminacién de series en el actas de comité de archivo, inventarios y

Archivo de Gestion comunicaciones oficiales y los originales se encuentran
. . . o en sus respectivas series. Por lo anterior una vez la

Inventario de registros documentales (de las series a eliminar). documentacién pierda sus valores primarios se procede

a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos

Comunicacién oficial entregando la documentacion al responsable por el archivo de Bogota.

del PIGA .
Certificacion de eliminacion

Comunicacién oficial solicitando asistencia técnica al Archivo de
Bogota para la eliminacién de documentacion con biodeterioro.

160 32 ESCRITURAS - BIENES RAICES La escrituras de bienes raices propias de la entidad, se
N/A N/A 1 4 X deben conservar en el archivo de gestion, mientras se
posea la propiedad a su nombre. Una vez se pierda
dicha propiedad, se debe consenvar por a afio en el
archivo de gestién y luego transferirlo al Archivo Central
para su consernvacion por 4 afios. Después de 5 afios,
se debe proceder a su eliminacién siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.

Escrituras bienes raices FONCEP

160 38 HISTORIA DEL VEHICULO N/A N/A 2 3 X Esta serie, se debe consenvar por 5 afios, después de
perder la propiedad de vehiculo por venta, permuta,
siniestro, etc. En la entidad. Una vez vencido este
Solicitud y asignacion de senicios de mantenimiento termino de conservacion, se debe eliminar debido a que
esta informacién no posee valor secundario para la
investigacién. Ademas esta documentacion

Orden de trabajo para el mantenimiento corresponde a copias de los originales y mucha
informacién como pagos, esta condensada en las
unidades financieras de cada una de las entidades.

Hoja de vida del vehiculo
Diagnostico de la falla del vehiculo

Informe de actividades desarrolladas del vehiculo
Recibos a satisfaccion de los repuestos

Listado de los repuestos cambiados

Recibo a satisfaccion del trabajo

Certificacion de pago del senicio

Comunicacién oficial remitiendo certificacion
Cupones para el suministro de gasolina
Autorizacién de suministro adicional de gasolina
Registro de consumo por vehiculo

Comunicacion oficial solicitando el pago de consumo del vehiculo

Croquis del accidente de transito
Comunicacion oficial relatando el accidente de transito
Fotocopia de la tarjeta de propiedad

Fotocopia del seguro obligatorio para accidentes de transito
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Fotocopia de la licencia de conduccién

Fotocopia de la cédula de ciudadania del conductor




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALCALDIA mMaxroR ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

Comunicacién oficial de reclamacién

Denuncia

Comunicacion oficial solicitando el pago de la indemnizacion

Acta de inspeccion ocular
Copia de comprobante salida de almacén

Copia de resolucién que da de bajo los bienes

160 41 INFORMES

2 Informes a Entes de Control N/A N/A 2 3 X Los documentos correspondiente a esta serie deben
consenarse permanentemente y deben ser transferidos
al Archivo de Bogota una vez cumpla con su retencion
Comunicacion oficial remisién de informe primaria, debido a que consolidan informacién sobre el
desarrollo y funcionamiento de la entidad.

Comunicacién oficial solicitud informe

Informe
7 Informes de gestion N/A N/A 2 3 X |La serie informes de gestion, se debe seleccionar el
Informes dltimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
considerarse que posee la informacion estadistica
anual de toda las actividades. La transferencia de esta
seleccion se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.
8 Informes de inventario de bienes N/A N/A 2 8 X |La serie informes de gestion, se debe seleccionar el
Informe final de inventario de la toma fisica de bienes titimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
considerarse que posee la informacion estadistica
Memorando remisorio del informe anual de toda las actividades. La transferencia de esta
seleccién se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.
160 42 INGRESOS ALMACEN GAD 07 PRGADO7-01 2 10 X Esta serie no posee valores secundarios para la

investigacion, debido a que la informacion se encuentra

Solicitud de ingreso de los bienes a Almacén contenida en otras fuentes como, bases de datos o

Documentos que soportan el ingreso(contrato, remesas, decisiones aplicativos, informes de inventarios, inventarios

judiciales. Pdlizas, orden de compra, suministro factura.) generales de almacén o actas de comité de inventarios.
Ademas muchos de estos documentos son copias de

Comunicacién solicitando concepto al funcionario competente los originales que reposan en otras areas. Por las

razones expuestas anteriormente, una vez la
documentacion pierda sus valores primarios, se puede
proceder a la eliminacion siguiendo los protocolos
Documento que soporta el recibo a satisfaccion. establecidos por el Archivo de Bogota.

Concepto del bien por el funcionario competente.
Documento de reporte de las inconsistencias encontradas.

Acta de recibo y entrega simultanea, a satisfaccion.
Comprobante de Ingreso a Almacén o bodega.
Documento que soporta el recibo a satisfaccion.

Acta Comité de Inventarios

Factura de compra, contrato, remisién, acta de convenio de
comodato. Donacién o traspaso de inventarios.

Certificado de disponibilidad Presupuestal

Certificado de Registro Presupuestal

acta de ingreso por donacién

Comunicacion oficial enviada al proveedor por inconsistencia en los
bienes y elementos suministrados.

Acta de reposicion por dafio total o parcial, hurto o fuerza mayor por
parte del funcionario o proveedor.

Comunicacioén Oficial Interna a Contabilidad de ajustes por
inconsistencia 19




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

Comunicacion electrénica interna informando al encargado del
manejo de seguros el ingreso de nuewos bienes.

Comunicacioén oficial enviada al Proveedor
Formato diligenciado de comprobante de ingreso

Formato diligenciado cuadro resumen de ingresos

Formato diligenciado resumen de movimiento de kardex valorizado
por grupos contables. Y por grupo de inventarios

Formato diligenciado Comprobante de Egreso

Cuadro de datos egreso Base de datos Excel (impreso)
Cuadro Resumen de traslados

Listado relacion de bienes de consumo para baja
Listado relacion de bienes dewolutivos para baja.
informe concepto técnico.

Acta del Comité de inventarios de aprobacién de bienes para baja.

Registros Fotogréficos.

Improntas del vehiculo.

Tarjeta de propiedad del vehiculo.

Comunicacion oficial interna (correo electrénico) de concepto
técnico de bienes para baja.

Comunicacién Oficial enviada de solicitud de concepto técnico.

Comunicacién oficial recibida de concepto técnico.
Comunicacion oficial interna (correo electrénico) convocando al
Comité de Inventarios.

Resolucion de bienes dados de baja.

Resolucion de nombramiento del Representante Legal del
FONCEP.

Acta de Posesion del Representante Legal.

Cédula de Ciudadania del Representante Legal

Acta de destruccion de bienes.

Comunicacién oficial enviada a entidad financiera de avalto de
bienes que seran rematados.

*Comunicacién Oficial recibida de la entidad financiera informando el

nombre del funcionario que realizara la visita.

*Comunicacién oficial recibida del perito de la entidad financiera de
informe de los bienes a rematar.

*Comunicacién oficial enviada a entidad financiera de ratificaciéon o
maodificacién de las condiciones de remate.

*Comunicacién Oficial recibida del perito de la entidad financiera de
identificacion de los lotes de bienes

Comunicacioén oficial recibida de la entidad financiera informando
fecha, hora y lugar de exhibicion del lote y del remate y solicitando
un delegado por parte del FONCEP para el dia de la subasta.

Comunicacion Oficial enviad de respuesta a solicitud de la entidad
Financiera

Comunicacién Oficial recibida de la entidad financiciera informando
el nombre del postor o comprador del remate.

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Acta del adjudicacion del lote expedido por la entidad financiera.

Copia del documento de identidad del adjudicatario del lote.,
numero de identificacién tributaria NIT, Certificado de Camara de
Comercio

Acta de entrega de los bienes rematados.

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

160

43

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales externas por

La informacién contenida en las planillas de entrega de

correo certificado GADO7 PRGADO7-05 comunicaciones oficiales externas por correo
certificado, no posee valores para la investigacion,
debido a que solo relaciona de forma bésica todas las
Planilla de despacho de la comunicacion PRGADO07-06 comunicaciones enviadas por correo certificado a través
de un tercero. Se conserva pro 5 afios en los archivos
Guia de recibido de la entidad, tiempo en que prescribe cualquier
requerimiento administrativo, legal y/o juridico. Por lo
Planilla de comunicaciones deweltas anterior se debe eliminar siguiendo los parametros
. . R . establecidos por el Archivo de Bogota.
Registro interno de comunicaciones deweltas
Planillas de entrega de comunicaciones ordinarias oficiales La informacion contenida en las planillas de entrega de
externas por funcionario o servicio tercerizado GADO7 PRGADO07-05 comunicaciones por senicio tercerizado, no posee
valores para la investigacion, debido a que solo
Planilla PRGADO7-06 relaciona de forma basica todas las comunicaciones
. entregadas de la entidad a través de un tercero. Se
Guia de recibido conserva pro 2 afios en los archivos de la entidad,
Planilla de comunicaciones deweltas tiempo en que prescribe cualquier requerimiento
X . o administrativo, legal y/o juridico. Por lo anterior se
Registro interno de comunicaciones deweltas debe eliminar siguiendo los parametros establecidos
por el Archivo de Bogota.
Planillas de entrega de comunicaciones por recorrido interno La informacién contenida en las planillas de entrega de
GADO7 PRGADO7-05 comunicaciones, no posee valores para la
Planilla PRGADO7-06 investigacion, debido de que solo relaciona de forma
basica todas las comunicaciones allegadas a la entidad
y su direccionamiento dentro de la misma. Se consena
pro 5 afios en los archivos de la entidad, tiempo en que
prescribe cualquier requerimiento administrativo, legal
y/o juridico. Por lo anterior se debe eliminar siguiendo
los parametros establecidos por el Archivo de Bogota.
Registro de control de comunicaciones oficiales enviadas La informacién contenida en los registros de control de
GADO7 PRGADO7-05 comunicaciones oficiales recibidas, no posee valores
Planilla PRGADO7-06 para la investigacion, debido a que solo relaciona de

Reporte de la Base de datos

Libro radicador

forma bésica todas las comunicaciones enviadas por la
entidad. Se conserva pro 5 afios en los archivos de la
entidad, tiempo en que prescribe cualquier
requerimiento administrativo, legal y/o juridico. Por lo
anterior se debe eliminar siguiendo los parametros
establecidos por el Archivo de Bogota.

153



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

Registros de control de comunicaciones oficiales recibidas La informacién contenida en los registros de control de
comunicaciones oficiales recibidas, no posee valores
para la investigacion, debido a que solo relaciona de
forma basica todas las comunicaciones allegadas a la
Reporte de la Base de datos entidad y su direccionamiento dentro de la misma. Se
conserva pro 5 afios en los archivos de la entidad,
tiempo en que prescribe cualquier requerimiento

GADO7 PRGADO7-05 1 4 X

Planilla PRGADO07-06

Libro radiador

Formato diligenciado control de correspondencia tipo fax2 administrativo, legal y/o juridico. Por lo anterior se
debe eliminar siguiendo los parametros establecidos
Formato diligenciado control de correspondencia SuperCade por el Archivo de Bogota.

Formato diligenciado control de correspondencia efectiva urbana

Formato diligenciado control de correspondencia efectiva nacional

Formato diligenciado de entrega de correspondencia mensajeria
especializada

Formato diligenciado de control y seguimiento de entrega de
correspondencia

Formato diligenciado de control de dewluciones de correspondencia

160 44 INVENTARIOS GADO7 PRGADO7-14
1 Inventario general de bienes Una vez la documentacién pierda todos sus valores
GADO7 PRGADO7-07 2 5 X tanto primarios, se procede a la disposicion final de los
documentos la cual se hara con la eliminacion de la
serie "Inventario general de bienes" debido a que esta
informacién ha sido remitida anualmente al ente cabeza
del sector (Secretaria de hacienda). Se debe eliminar
siguiendo los parametros establecidos por el Archivo de
Bogota.

2 Inventario Documental Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
GADO7 PRGADO7-14 1 1 X X los inventarios documentales, se encuentra la
posibilidad de realizar investigaciones de tipo histérico
PRGADO07-15 para determinar el desarrollo de la entidad asi como el
desarrollo, asignacion o desaparicion de funciones por
PRGADO07-16 medio de la documentacién producida. En la misma
medida son (tiles para identificar de forma histérica los
documentos que son fuente para el desarrollo de
investigaciones en diferentes campos como la
economia y la estadistica. Por lo anterior cuando la
documentacion pierde sus valores primarios, se puede
proceder a su eliminacién previa microfiimacion de la
documentacion para la preservacion de su informacion.

Inventario de Registros Documentales

Formato Unico de invnetario documental diligenciado

160 58 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL Una vez conservados en el Archivo de Gestién por dos
N/A N/A 2 o] X o o . N
afios, se debe eliminar. No enwviar al Archivo Central.

Factura de acueducto y alcantarillado Lo anterior debido a que los documentos corresponden
E del a fotocopias de originales que reposan en otras

actura de luz dependencias.
Factura de gas
Factura de teléfono
Factura de telefonia moévil

Recibo de pago




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

Certificacion de pago de senicios publicos
Solicitud de orden de pago de los senicios publicos

Registro presupuestal

160 59 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SOLUCIONES GADO7 PRGADO7-04 2 s X La PQR son una fuente institucional que permite
B conocer el punto de vista de los ciudadanos sobre el
que hacer de la entidad, su eficiencia o ineficiencia, es

Requerimiento ademas el indice del buen o mal funcionamiento del
FONCEP vy el desempefio de sus empleados . Por lo
Derecho de peticion anterior se debe realizar una seleccion del 5% del

total recibidas, por temas o asuntos que hace
interesante esta serie como fuente para la investigacion

Comunicacion oficial remisorio de la PQR sobre la entidad. Los documentos seleccionados
deben ser enviados al Archivo de Bogoté para su
Comunicacion oficial respuesta al peticionario consernvacion total, de acuerdo a los lineamientos

establecidos para tal fin.

160 60 PLANES

3 Plan de Compras GADO7 PRGADO7-08 2 3 X Una vez la documentacién pierde sus valores primarios,
se puede proceder a su eliminacion segin los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya
que esta serie no ofrece valores para la investigacion.

Memorando solicitando relacién de los bienes de consumo y
dewolutivos

Memorando respuesta solicitud relacién

Memorando solicitando la inclusién de los bienes en la
programacion de los proyectos de inversién

Memorando solicitando ajuste de los gastos de funcionamiento

Plan de Compras

Programacion de entrega de los bienes

Planilla relacionando los bienes de consumo y dewlutivos
Resolucién de aprobacion del plan de compras

Informe de ejecucion del plan de compras

Acta del comité de compras o directivo para \erificar el avance del
plan de compras

Memorando solicitando modificaciones o traslados presupuestales

6 Plan de Mantenimiento del Parque Automotor Estas series no poseen valores para la investigacion.
N/A N/A 2 3 X ) I
Por lo anterior se debe proceder a su eliminacion
plan después de perder sus valores primarios. Esta
eliminacién se realizara de acuerdo a los lineamientos
7 Plan de mantenimiento y correctivo de los servicios a prestar establecidos por el Archivo de Bogota.
N/A N/A 2 3 X
plan

15
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

Plan de mejoramiento
Informe de hallazgos de la auditoria

Plan de mejoramiento

Plan Institucional de Gestién Ambiental

N/A

N/A

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Esta serie no tiene valores histéricos, por lo tanto se
debe proceder a su eliminacién después de 4 afios de
conservacion en los archivos de la entidad. Esta
eliminacién se debe realizar de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Archivo de Bogota.

Después de cumplido el tiempo de retencién en cada

14 N/A N/A 2 8 una de las fases de Archivo se debe seleccionar y
reproducir en medio técnico
160 62 PRESTAMOS DOCUMENTALES GADO7 PRGADO7-16 1 4 Esta serie documental no ofrece valores histéricos para
. . la documentacién. Debido a que las consultas son
Solicitud de consulta y préstamo de documentos consolidadas anualmente dentro de los informes de
Registro de Consulta y préstamo de documentos Gestion documental. Por otra parte todos los
movimientos de consultas e inconsistencias
Comunicacion Oficial informando la restriccion de los documentos presentadas quedan registrados en las bases de datos
o aplicativos. Una vez la documentacioén pierda todos
Comunicacién Oficial informando la falta de folios del expediente sus valores primarios, se puede proceder a su
eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por
Comunicacién oficial informando la falta de documentos del el Archivo de Bogota.
expediente a la instancia correspondiente
Reporte préstamos documentales vencidos
Comunicacion Oficial solicitando dewolucién de documentacién que
esta vencida
Comunicacién oficial informando la no dewolucién de los
documentos al archivo.
160 67 SALIDAS DE ALMACEN Esta subserie no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién contenida dentro de los
1 Salida de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor documentos s encuentran en otras fuentes como base
GADO7 PRGADO7-02 2 10 de datos o aplicativos, informe de inventarios
Memorando donde se confirma el hurto de un bien respectivos, .|nvemanos gen('er,ales _de almgcén y las
actas expedidas por el comité de inventarios. La
Denuncio del hurto de un bien mayoria de estos documentos son copias de originales
Documento de baja del bien por hurto. que se encuentran en otr-as dependencias. Por las
razones expuestas anteriormente, una vez la
documentacion pierda todos sus valores se procede a
2 Salida o Traslado de bienes a través de Contrato de Comodato su eliminacioén, siguiendo los protocolos establecidos
GADO7 PRGADO7-02 2 10 por el Archivo de Bogota.

Solicitud préstamo de bienes entre entidades (Comodato)

Oficio de Respuesta al a solicitud para traslado temporal de bienes

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodato.

Acta de entrega de los bienes por contrato de Comodato




ALCALDIA MAYOR
DE B TA DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Salida o Traslado de Bienes de Bodega a Servicio

Solicitud de traslado o salida bienes de almacén a senicio

Comprobante de traslado o salida de bienes del almacén a senicio.

formato diligenciado de comprobante de traslado
Placas de inventario

Reporte consolidado de bienes trasladados de bodega a
funcionarios y viceversa

GADO7

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

PRGADO07-02

10

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Traslado de bienes entre dependencias o servidores
Solicitud de traslado de bienes entre dependencias o usuarios

Memorando informando el traslado de bienes entre funcionarios o
dependencias

Comprobante de traslado de bienes entre dependencias o usuarios

Acta de traslado Inventario individual

Comprobante de egreso de elementos dewolutivos

GADO7

PRGADO07-02

160

70

SEGUROS
Reclamos Seguros hipotecarios

Comunicacion oficial recibida de reclamacién del deudor hipotecario

Comunicacion oficial enviada de reclamacion a la aseguradora

Comunicacion oficial enviada al deudor solicitando documentos
faltantes

Comunicacién oficial enviada a la compafiia aseguradora, remitiendo
documentos faltantes

Comunicacién oficial de tesoreria, informando la transaccién
electrénica

Registro civil de difusion del deudor hipotecario
Escritura pablica de compraventa
Cédula de ciudadania del deudor i/o beneficiario

Cédula de ciudadania del cényuge

Certificacion cuenta bancaria
comprobante de pago

Comunicacién oficial enviada al deudor reconociendo u objetando
pago del el siniestro

Certificacion de calificacion de invalidez
Informe de sucesos

Certificacion de cartera del saldo insoluto de la deuda

GADO7

PRGADO7-09

Una vez cumplido el tiempo de retencién de la serie
documental en las dos fases del archivo, se procedera
a su eliminacién en razoén a que dicha documentacion,
reposan en los expedientes de cartera hipotecaria.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ALcALDIA Mavor  ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
o seenea. 7T OFICINA PRODUCTORA:  AREA ADMINSITRATIVA Fecha:

Seguros de bienes e inmuebles GADO7 PRGADO7-21 1 2 X El tiempo de conservacion, se cuenta a partir del
vencimiento del seguro y su no renovacion. Eliminese
PRGADO7-22 esta subserie después de conservar tres afios sin haber|
Comunicacién oficial enviada solicitando cotizacién de la inclusién renovado dichos seguros. Esta eliminacion se realizara
del bien en el seguro de acuerdo al protocolo establecido por el Archivo de
Cotizacién Bogota.

Solicitud de certificado de disponibilidad y registro presupuestal

Comunicacién oficial interna compra nuewvos bienes

Certificado de disponibilidad
Certificado de registro

Remision de certificados a la aseguradora
Cuenta de cobro de la seguradora

Comunicacion oficial de remisién de cuenta de cobro al area
financiera

Copia de orden de pago

Reclamacioén de indemnizacién por reposicion o reparacion
Respuesta reclamacion.

Certificado de disponibilidad y de registro

Cuenta de cobro

Certificaciéon bancaria

Copia del reporte de la transaccién

160 72 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GADO7 PRGADO7-13 2 18 X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
las Tablas de Retencién Documentales, se encuentra la|
posibilidad de realizar investigaciones de tipo histérico
Tabla de Retencién Documental PRGADO07-15 para determinar el desarrollo de la entidad asi como el
desarrollo, asignacién o desaparicién de funciones por
medio de la documentacién producida. En la misma
medida son Utiles para identificar de forma histérica los
Concepto de la TRD del Archivo de Bogota documentos que son fuente para el desarrollo de
investigaciones en diferentes campos como la
economia y la estadistica. Por lo anterior se debe
transferir al Archivo de Bogota para su conservacion de

Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos aprobando la TRD (copia) a;L%erdO alos lineamientos establecidos por el AB, para|
tal fin.

Solicitud de elaboracién o actualizacion de TRD del area PRGADO07-14

Comunicacion Oficial remitiendo las TRD para concepto del Archivo
de Bogota

Comunicacién Oficial remisoria de la Tabla de Retenci6n
Documental al Consejo Distrital de archivos

Resolucién adoptando la TRD, el Cuadro de clasificaciéon
Documental y la guia de Gestién Documental

160 73 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES La serie Transferencia documentales, no posee valores
para la investigacion, debido a que la informacion
plasmada alli, se encuentran en los registros de los
Acta de transferencia documental para otras entidades. inventarios. Por lo anterior, una vez se conserven por 5
afios en los archivos de gestion y pierdan sus valores
primarios, se debe eliminar, de acuerdo al protocolo
establecido por el Archivo de Bogota.

1 Transferencias Documentales con otras entidades GADO7 PRGADO07-13 2 3 X

Acta del Comité de Archivo de aprobacién de transferencia
documental

Inventarios documentales Bases de datos Excel.
Formato diligenciado Ficha de Valoracién Documental

Formato Unico de Inventario Documental diligenciado

2 Transferencias Primarias GADO7 PRGADO07-13 2 3 X

Cronograma de transferencias documentales primarias




ioncs Econsmicns

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Fecha:

Comunicacién Oficial enviando el cronograma de transferencias

Inventario de registros documentales de la transferencia primaria
Comunicacion oficial informando al &rea las inconsistencias
encontradas

Comunicacién oficial solicitando la asistencia técnica al Archivo
de Bogota para la documentacién con biodeterioro.
Comunicacién oficial informando la fecha de la visita
Comunicacién oficial informando la programacién de saneamiento
ambiental.

Comunicacién oficial informando que no se requiere saneamiento
preventivo.

Informe técnico de saneamiento ambiental preventivo.

Formato Unico de Inventario Documental diligenciado

Comunicacién Oficial Interna (Correo Electrénico) de notificacion al
area de no haber realizado la transferencia documental
Comunicacién Oficial Interna al Comité de archivo de notificacion de
incumplimiento del cronograma de transferencias

Inventarios documentales Bases de datos Excel.

Transferencias Secundarias
Acta de transferencia documental .

Acta del Comité de Archivo de aprobacién de transferencia
documental

Inventarios documentales Bases de datos Excel.
Formato diligenciado Ficha de Valoracién Documental

Formato Unico de Inventario Documental diligenciado

GADO7

PRGADO7-13

La serie Transferencia documentales, no posee valores
para la investigacion, debido a que la informacion
plasmada alli, se encuentran en los registros de los
inventarios. Por lo anterior, una vez se conserven por 5
afios en los archivos de gestion y pierdan sus valores
primarios, se debe eliminar, de acuerdo al protocolo
establecido por el Archivo de Bogota.

CT=

MT=

CONVENCIONES:

Conservacién Total
Eliminacién

Medio Técnico
Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO

NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA

FIRMA

FIRMA
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6. Relacion de Participantes

En el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP se hicieron participes los siguientes funcionarios,
cabe aclarar que dentro de éstos se encuentran también parte de los Directivos:

Grupo de gestion documental

Carlos Arturo Rueda Daza Responsable Del Grupo de Gestién Documental
Gloria Isabel Moya Gonzélez Técnico Operativo

Subdireccion Técnica de Prestaciones Econdmicas

Monica Liliana Torres Bernal Subdirectora de Prestaciones Economicas
Myriam Silva Obando Profesional de la Subdireccion de Prestaciones Econémicas
Subdireccion Financiera y Administrativa

Martha Haydee Carrillo Sierra Subdirectora Financiera y Administrativa
Omaira Boada Auxiliar Administrativo Subdireccion Financiera.
Grupo Funcional de Nomina

Hiefer Uriel Fonseca Responsable Grupo Funcional de Nomina
Camilo Sénchez Técnico Operativo Grupo Funcional de Nomina.
Oficina Asesora Juridica

Antonio Mufioz Acosta Jefe Oficina Asesora Juridica

Olga Janeth Méndez Auxiliar Administrativo Oficina Asesora Juridica
Area de Cesantias

Ana Dilfa Pardo Responsable Area de Cesantias

Raymond Sanchez Auxiliar Administrativo

Area Administrativa

Jonathan Guerrero Ramirez Responsable Area Administrativa

Edwin Alonso Mora Auxiliar Administrativo.

La colaboracion de las personas relacionadas anteriormente fue fundamental, ya que ellos que
son los que realizan las labores dia a dia son quienes identifican las necesidades de actualizar la
informacion contenida en las Tablas de Retencion Documental.
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7. Recursos Disponibles
7.1 Materiales

Los recursos materiales utilizados fueron Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de
Retencién Documental, Actos administrativos.

Archivos de Gestion correspondientes a las Areas que fueron objeto de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental

7.2 Institucionales

Pagina web www.Foncep.gov.co

Archivo de Gestion De Direccion General, Oficina Asesora Juridica, Archivo de Gestion de la
Subdireccién Financiera y administrativa, Subdireccion de Prestaciones econdmicas, Area de
Cesantias, Area administrativa, Grupo Funcional de némina

Procedimientos correspondientes a cada de las areas.

7.3 Humanos

Responsable del Grupo de Gestion Documental

Subdirector de Prestaciones econdémicas y Profesional Universitario
Subdirector Financiero y Administrativo y Auxiliar Administrativo
Responsable del Grupo Funcional de N6mina y Técnico Operativo
Jefe Oficina Asesora Juridica y Auxiliar Administrativo
Responsable Area de Cesantias

Responsable Area Administrativa
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8. Conclusiones

1. Aunque la entidad lleva pocos afios de funcionamiento se ha observado que han sido
multiples los cambios en la parte funcional y organica, lo cual hace que las Tablas de
Retencion Documental sean una herramienta dinamica.

2. Se observa que ha habido cambios de funciones entre areas, y que nuevamente son
reasignadas al area inicial, es el caso de la Serie PROCESOS Subserie Procesos
Disciplinarios gque inicialmente fueron asignados a la Subdireccion de Prestaciones
Econdmicas, luego se le adjudicaron a la Subdireccion Financiera, seguidamente se le
asignaron a la Subdireccion de Prestaciones Economicas y en la actualidad nuevamente las
tiene la Subdireccion Financiera.

3. Se observa que Solamente dos areas que son misionales, han tenido que ver con la
actualizacion de las TRD. Es el caso del Grupo Funcional de Némina y el Area de Cesantias.

4. Desde el punto de vista colaborativo, se observo el gran interés de las Areas en la tarea de
actualizacién de esta herramienta, y que hoy en dia demuestran interés en esta materia ya que
hay mas conciencia de la importancia de ésta.

En el momento las Tablas de Retencién Documental ya han sido ajustadas tal como lo solicitaron
los jefes de cada Area. Sin embargo y aunque estaba planeado presentarlas ante el Comité
Interno de Archivo, en la semana del 2 al 6 de noviembre, no ha sido posible la convocatoria a
éste, ya que la entidad se encuentre en el proceso de empalme con la administracion entrante y
aun no se sabe cuando se pueda reunir dicho Comité.
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9.Glosario
Archivo central: Unidad administrativa que coordinay controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de Series con sus correspondientes tipologias
documentales, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.
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Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

Unidad documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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ANEXOS



Figura 1 Actos Administrativos

Recopilacién de la informacion institucional a través de la consulta de los actos administrativos.

Figura 2 Resoluciones

Recopilacién de la informacion institucional a través de la consulta de los actos administrativos.

Figura 3 TRD para Actualizar

Recopilacién de las TRD a las que se les debe realizar el proceso de actualizacion
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Figura 4 Area Administrativa

Consulta con los funcionarios para proceder a la actualizacion de las TRD. Area Administrativa

Figura 5 Oficina Asesora Juridica

Consulta con los funcionarios para proceder a la actualizacion de las TRD. Oficina Asesora Juridica
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Figura 6 Analisis de Tablas de Retencidn

Trabajo con los funcionarios encargados de la aplicacion de las TRD en el Archivo de Gestion Centralizado
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ACUERDD OE JUNTA DIRECTINA 02 IE 2007
|[Emsra 3}

"For |z pual e= adopis la sstruotura Indsrna ¥ funolonal d=l Fondo des Preciaclonac
Esondmidonc, Casanbec ¥ Penslonas - FONCEF ¥ o dician obas dicpoclolonas™,

L& JUNTA DIRECTIVA DEL FOMNDD DE PRESTACIONEE ECONOMICA S, CEEANTIS B
T PEM3IDNES - FONCEP,

En af=rcicio de lac atribuclonet oonfaridac sn o IHeral aj dal arfiouls B7 del Sowerdo
Dictriial H*® 257 ds 2004, an oonoordancds som o lberal &) d=l arfiowlo 158 dsl Acusrdo
de Junfa Dirsotes WE 01 de 2008 v
COMEIDERAKDG

cue e afiouio EC ded Acu=mdo Dishibal HE 257 de 2005 fransformd &l Fondo &= AROma v
‘Whienda Dbl FAVIDI =n 2] Fondo &= Fresiadcones Ecandmicas, Cesanki=s y
Ferslanes "FOMCEP™, sshablecimients Flbllos d=| caden disirfial con Fersomn=ra
Juridica, Aubhonoeis Adminibsiradys v Fairinonio Froplo, sdsorbs & e 2ecreisia Cisirtal
de= Hackerds,

cue & arficulo ES Ibfdem defe=mind el abl=io ¥ las funclomes td=sice= del Fondo de=
Fresisciones Econdimicas, Cesanias v Fersiones - FOMCEP.

Que para efecin de cumple tante con =l obj=io comao oom las fTunclone=s: bésicys d=] Fondo,
ez necesario dobr & b =riided O b ssirucium imbeEnns w fanclonal que = pErmike su
aidecuado fundenamienbs
Que &m o de o Expussin,

ACUERDA

cariTuLoI

CEJETD W FUNCIONES EAEICA S

ARTICULD 15.- OBJETO ¥ FUMCIOHE & BA 3554 B- El obj=to ¥ funciones baskcas del
Fondo de Fresisciones Ecomdmicas, Cesantas v Pensiones - FONCEP, de conformidad
con & aficulo ES def Acu=rdo Distrial N 257 de 2005, =5

2] Reconoicer ¥ pagar =l sudlls &= cesantls cormespandi=nie al rfgimen de relrosoiy ideid,
& las s=vidoras v sershdores pliblocos del Cisirilio Captial aflisdos al Fondic.

£l Pagar las ohilg=_lones pensicraies, =pskes ¢ comesnclonal=s, ¥ hacer s
reconodmienios pEnsicnalies gue por compelenclks correspondan & Fondo de Penskon=s

ANEXO 1 ACUERDO 02 DE 2007
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Fuibllces de Bogotd, D.C. cuys sdminksrsddn asume, conformes 8 =5 disposiclon=s 3
mecanismos legaies =xisheckdns =n ba nomatyidad sigeEnbe sobrs e,

Fardgrafo.- Pars =f=cios ded recceoodmzmo de cesarmiss 2 FOMTEP podrd cedebrsr
conyveEnkss con cada una &= lax enbddades afiindas, 8 efeclo gue & Syl e ax
rEsnecfhyves dreps sdminsrstvas =ncagadas del mane|o de pessonsl se axpkdsan s
mches de recomcsimbzmo de cessilss & que hays kogar, efechiands = FSRCEP =] nsgo
correzpondi=me con bazs =n didwos acins.

=

cariTuLD §

EETRUCTURA INTERKNA v FUNMCHDMAL

ARTICULD 3¢ EETRUCTURAL INTERKNA ¥ FUNCIGMAL =l Fondo de Freshaclon=s
Econémices, C=samiles y Penskon=s - FORCER, f=ndrd |a sigulEnbs asbructum ImlEmres
fiznlonal:
1. JUTA CISECTIVA
Z. DIRECTIOMN
Z 1 SFICINA ASESORA OE PLAKEACITH
ZZ OFICINA ASESORA JURIDICA
2 2 OFICINA DE IMFORMATICA Y SISTEMAS
Z 4 OFICINA DE COMNTROL INTERMND
3. EUBDIRECCISN FINAMTIERA ¥ ADM SIETRATIVA
4. BUEBDIRECCISM DE PRESTACIONEE ECOMNCMICAE
4.1 BEREMCIA DOE PERHEICHES
4 2 BEREMCIA OE BEOMOE W SUDTAS FARTEE

cariTuLO m

FURCIOHEE DE LA E DEPENCEMCIAS INTERMA E

ARTICULD 3% FURNCIDMNES DE LA DIRECCIOM. Eon funciones del Dinschor d=l Fondo
de= Fresiscdones ECcondmicas, Cesanifas y P=nsicnes - FONCEF, a3 siguk=ni=s:
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a. Dirigir, coordinar ¥ controdar as acihvidsdes de 1s =nikdsd, =n concordancls oom las
peoilHoms: opos frace o Junts diceciive y oon los objettaos del Fomdao.

b. Expedir los acics adminksimbvos, realizar las opersdones v c=lebrar los confratos que
== r=quis=nan para =1 Bu=n funclonamenio del Fondo, &= sossed e con =S mormas vigendes.

i Aprobisr oz proyecios, planes de gecHin imi=mre oressnindcs por lns dependencing §
prex=miaros para soobackdn de a Sends Olectha.

d. Sresr gnapos o dreps de trabsks cusndo asd se requlsm por b especislzscion de las
fonclones ¥ para un refcr oumpimi=nio de l3s msmas.

&, Expedir las reglamertzsciones v astEbiecer las funcicres v precedimizmios qus
requi=ran Ins dependerciss y cargos de la =nfded.

. Evaluar y cantrodar las acthilkdades reslmadeas ¢ =k por la besns mancha deia
cegantzscian v ses depemd=noins.

g. DEbkbulr & los s=ryidomes v sarvid orms ) las di=resses jessndesncias de 1a =nbded de
EcuErdo § o sus meceskisdes, signar = furmclones d= coordinaciEn & sarvidores
seridoras de carmers ¥ designar responssbles de drens o gronoes

P Someisrm ja Junia s misdFcadores de oy ssbeafiros ques oorslders perinenbes pars
=l normal fJundonamienbs de 3 =nd sd

I. Fresentar & Is Soris Oirective, Informess sches [n sjecucn presupuestal, rencihsre 3 de
ge=Hin de |n =nbdsd.

|. Presenkar un Imfomrne= anual d= Ebores al Concele, 8l Slcaide o Alcaidess Bepor, a k=
SJunbs dirsctvs ¥ & los orgesnismes de contnod y sominisimar s Inforeees. pariddicos u

o fona e gues dxhox ol ciber

k. Mornorar § remover &l persorsl del Fondo de Prestaclonss Econdémicas, Cesantias v
Ferslones -FORNCEF- |, conforms & I disposiclornes |sgalss y es b bt

I. Cormrocar & @ Junk Direcfivs 8 sus seskons=s crdinaras y exirsardinadas con k=
Eerindickdsd que = precepios =n ks esmbibos de 18 msens.

. Fepresenter judkcinl y eddrejudicdeimenbs gl Fomdo de Pregheclonss, [Econdmicms.,
it 3 PEnslone=s - FORNCEFR

r. Representzs podiclal y exirajudicialmente 2l Fomdo d= Preshckme=s Econémicars.
il y PEnskres - FOMCEF - Fomdo de= Penslornes. Flblkces de Bcgosd, =n iodo ko

rel=ivo 8 chlipsdones penskonskes g cangs d= dicho Fondo, & pertirdel 19 de =nero de
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- —

. Fartcipar scivam=ni= 2nla ariculsddn pars = formmuiackn g e poilices
mshraieg jas. ded Seciar Adminstateo de Coordinackin Hacknds & fravds del Comibe

Saclorial de Cesarmillo Adminlsimbivo mspectivo.

o L derides gus b= sefalen los Acuerdos, os Esisiulos, = sicakd= o Alcakd=ss Liayor y
Inzs que refiridmdoss = ja marchs del Fondo mo =s54n stibuldss sxpressmemie 8 olrs
annorkdsd.

ARTIZULD 4% FUNCIONE? DE LA DOFICINA 4 BEEFDRS OE PLAKNES CIDE.
; Cornesponde & | Oficing Asesors de Planeaciin = sjercido de [as sigulenies funcionss:

& Fepnondsr oo | planescidn, coondimecidn y sgescor|s Je jos difereni=s proyecios ds
desarmolko = Pvestigscdin, Erdlienk=s a2 18 cpimEackn = ImpRnssddn de meesns = oo
renabi=s y con caracherisicess de oormmeeiEhyidad

. Realizar = s=gulmb=rio v control @ s proyechss ssisbiscidos pare & cumglimiznks de
los obj=tlos ¥ meiss s lons ks de |3 =enbded.

i, Inbegrar los =sfu=rzos d= Jesamolo por medio d= une arempdls viskln el mercsdo, con =)
propidsEs d= aumenzr = padcdpackdn de= o= serdcios gue presta = FCSCEP.

d. Esmbi=c=r loz Ineami=nios d=l ok de= aciyidad=s: de= @ endided, oon = propishbs de
dedimBar I3 gestidn w cumpllr con oS chjebvios de 8 Insshuckin.

& Coordinar ks aabcracidn del plan asira®dglcn comporatis ¥ dar as pautss pare 1n
cegantzacian v priodzscdin de los oonl=nkos.

£ Adonisr y aplicar las mebcdodogles ¥ herambzrmas g2 planesoiin gue estaplezrs x|
D iribe Capikad.

Q. Fealizar aghydios sobne nuayas oporfunideses de negocis, oo pemmian defdnir ia
cony=nk=nda Ecnlca pam 18 enbded de participar =n los mismos 3 remibrios pare su
desarncl ko

ARTHZULD &% FUNMCIONE R DE L& OFICME S3EICRA JURIDKCA Cormesponde = (8
Cficine As=sorm Juridics =] aleroicks de las siguienbes, funclonss:

&) Agssorar uridicaments & Direcher v & las depardencias =0 |18 Tammaac ke,
cocrdimacian, ej=oucidn v coniml de lms poliices y planss g=neraies relaclonsdos con

msunbos Juridicos., Iaborakes ¢ comrachuales d= compel=ncle @ = =ndidad

Bl Responder por = correcio, aporfuna ¥ eficaz funconamienbs d= iz Sidnae, yelando por
el desarolis 3 estricio osmplmi=nio de oS preo=sss uridicos que b= oorresponda &
aif=iantar n |8 Entidsd.

oy Absclhver consulbas y =mir comoepios. sobre sponios |urkficos pussies & su
conski=mckimn.
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d] Responder por la represenbackin paficls] y =ximjudicial = s =midsd =n s procesos
judicial=s ¥ achiacion=s stmnlrirathyes que e sl lEnien =0 U DN O &0 defsrgs @

us FfEreses, AdsbEnfsrdesde su Rk hissta su farminachin, proce=sos sj=cutivos pars la

recup=rackin d= carers vencde, garantreds oom ol Mpobecarnio o pegens

2] Rezponder par = conirod ¥ vigllsanda de |8 represenEcian udicksl de] Fomda de
Frestsciones Econdmicas, Cesantas v Panslones - FOGMNOEP - Fondo d= Fenslones
Fibllces de Bogosd, ¥ &n [a abancldn a8 los respecivos procesos judicizi=s.

1 Coondinsr el trdenibe conbracheside |a enbdad.

2] Responder por [a elaborsdddn de los covimbos v oorrenios 8 oelebear o 1 Eridesd,
con personss neturales o eckdices de acuerdo oon & normabvidad wigenie.

] Custodiar Ias garantiss de lios crfdios comstiubdss & frvce de |3 =nbdsd.

i Freparar s proyecios de Acuenda de Junis Dirschva v de FResciuckin de s Oirecodn
Senersl ques b= sEan sncormendsdos.

[} Adeiantear = coben de cabema con el find= dblener = ego =drajudiclal previc = la
Inidackdn d= los procescs el=osivos,,

kragiconadoporeiart 1, Acgsme FOMUEE 1] da Q007

SRTIGULD 8% FUMCICHEE DE LA OFICIMA OE INFORMATICA v MIITERMA S -
Comesmond= 8 la Sicks @ Imforrdiicn v Ekiemas, el sleroiclo d= = sipulenies
fisnciones:

2] Pl=mzar, chgantzar y oonbrolsr 133 scifvidades reiscionadas oon mdormAabdcs v = skkherma

de= Inf'ormackin de b anfidad

Bl Dirgir iImf=graiments = planeamienbe, desarnci o, msalachkln, opsmckdin, mankEnimeenria

¥ soparie fEonica de ks sishemss Informaticcs relaclonsdos oon = Fondo de Fenslonss
Flbllces de Bogotd.

ch Desnymollar o adiguirr = Inplermeriar e sishema de informaciEln gus reoulers =
arfidad

dl Foemular Ias polSicas d= sdminkbrscddn, s=guridad y conirdd necesadas pars gamnbzar

Ila efic=zin, eficiencls ¥ confiablided de o recurscs irfommdlcos @ ke eniid ad

& Coordinar los sshuilcs sohire moeyos regquermb=mas inficrmabdoos de scuenda oon oS
avances l=onoligicns

1 Manktener aciualzado = Hardwars 5 Soffeane de 3 enbdad.
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g1 Werficar =l curmplimk=mio de politicas de adminis@acidn d= = Infra=struciura de
serdkdores, software, aplicackons=s, servichs Imaorrdficos ¥ redes.

) Establacer & Eplementar |35 melsdologias para o evakescdn, Instsiackn y
i nlmients dx sanddorss, sobyane de bese anlcscones, s=rvlclos Informatioos
redeEs,

I Foreular =1 plan @ oonfingencla que garanbos [a dispon il idad del sisSesms de
Informaciin.

[ Heoer el cargue e &) apllcativo de Carl=ra rstucknal de 2 Informscin de as
pdeinas marsueles qus deben reporter s eotidases 29 lades,

k) Beanasar & Faskho de los siisdos pare = regisho sdecusdn de |35 cesanbas.

ARTICULD ¥ FUMCIOHE B OE LA OFICIMS CE CONTROL INTERHD - Cormesponde &
Ia Cficing de Comdrel Internd, =] sfercclo d= las siguienbes funiclon=s:

=1 Dinglr &l disafio, afacuckin ¥ conlrol de schvidades, crienfisdss & medlr y svaiuar b=
afclencle, sficacls v =oomomis del sisi=ma de Contrel Int=rno =0 &2 FONCER, asesorando

= o nhveles de Diracckion =n la optimizscicon dal procese administabve, la avaluaciin de
los planes astabiEcidos =20 18 Intcduccitn de oS comEcivas meoesarics pars =1

cumplimienss de las mates y objethos =mpreserisies,

) Plame=ar, diriglr ¥ organizar 2 verificscidn y svalusclidn d=| sist=rma de control Imlerne,
esiabiecido osm & FOCRCER

ol Wariicar que =] sistans de contned Irlemo askd fcemaimente esiabizcide dendm de ia
ceganizackin y que su =larcicls saa nrinsecs o deasanolc de las funclnes de Sodas os

CEMQES Y, & partoular, = squelics gue fangan responsablided direcHya.

d] Werficar que o5 confrokes ssocledios con bodes ¥ cads une de les oty iisdes el
FOMCEP sxitn pdecusdaments dafinidcs, =80 apronlados y == mejaren

parmaneniemerie, de acuends oon e evolucién de ja Enbdad.

&) Yelar por = cumplimianto de s jepes normas, pollbcas, procedimiznios, planes,
peogramss, oropecios ¥ matas del FORCER § recomendar oy sjuosbes necesasios

1 Werificar s procescs. relaclonsdos oon =l recomocdmi=nio ¥ pago de penslones a Cargo
ded Fondo de Fensionss: Fobllces de Sogois, del manejo de ks repursses, Dlenss y o

sishames die Informaciin de la EnfSded v reccmandsr los correchnos gue sean necesanos.

g Eprcar sobre dodss las Arass de Sabajo |8 deblds Rspacciio y viglancia, = 9n de
e nEr n pErmanenie v sdenssds oocfml de gesikn, para asegurar & cumplimienks
de las poliflcas, obj=thics ¥ msles sstalie ks
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R W'eErfcar & oonsksiance, razonabilidsd v confiablidad de (os =sisdos Snanckens de 1a
Enfidad, oo medio de comprobadionas periddicas y sekechvas de s regisiros contabi=s 'y

ErezupuEsiskes v los andiisis de oS rismos.

i Evaluar ia efechvidad ¥ &l comnpiimi=mia de los confrokes Inlerncs previsios para la
Enfidad y sud=rr los comachvos perinenies

|i Wedar por & cumplimients de lox comincles ssisidecidos relstdonades coan el
reconacimiento y pago de persiones, Iquidackis = ndminas &= pEnsiorsds

representaciin judiclal ds Fando de Fenskonss Fobllcas de Sogodd, asl comd respecio
ded desarrollc, modfcadén & implantacka d= s apllcaciones, =i comi en 2 seguridad

ded slsterma de computiacidn, (as rsaiaciores del ceniro de odemowia v o=l cenbro d=
datos

Kl ‘velar por & cumplimienbs de las nonmas sshabiecidas pars =lmanejs de los nhesles de
o= d= s usuarcs o las dyersas aplicacionss sisternsiizadas que exishan

[} D=l=mminar & seguridsd de ios blenss de 18 Entkdad, asl coma verticar gus 5=
amcuenian contablizsdos ¥ protegkdos conkoa hode cleses @ resgos.

SRTICULD, &% FUMCIOHEE DE L& EUEDIRECCION FINANCIERA Y
ADMINIZTRATIVA: Mpdicado por Sl ot I Acusrdo FONCEFE 92 de 27, Cormesponde
2 la ubdirscckln Financhera v Administratys, = sisrocko @ 2 sigulenbes funclones

a. Responder por |3 =lsborackin del pmyeecio anual de inpresos v geshbos de (s entbded de
mousndo oon las pollboes, chjedvos y mens presupussiales tmzadas por = Cixirio

CapRsl

b Elercer s coordinacddn en la elaborscidn de (a3 propecciones de ej=ouciin
prezupuesisl beasadios an & cal=ndanio de Ingresos v =aresos de FONCEF que son s

Eumis pesen mlaboras el programa anusl de Caja

. Aespond® par |8 Coordinsddn, &6 la sisborscidn y EpEouciin de |05 eogramss
financl=rcs del FONCEF relscionades con iversiones, comablidad, tesoresia, carern

Fpctecara e (peiclanyl-

d. Definlr =n coordinackdn oon 18 Dirsockin l2s polfdces y mecanksmos pars =l recaudo de
|ax renfas que debin percibbr o= mhided.

& Rexponder por |8 coordinacila y superdsidn ded comecic (eplssip, presamssial d s
Ingrescs y gasis

. D=findr las pollicas en coondinackin oon & Deeccidn ¥ responder por & cumplisients de
s mismas pars = sdminisirackn de ks axcedenbes de [iquidez, buscando &l mayar
rendimienic d= 1S ImeErs kones

g. Rexponder por &l cumplimi=nio de (83 nomas adminisSrattvas gue rigen ke sniidad.
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k. Responder por s dieecclin y cominel de 13 schvidades rejscionadas con b
adeinisimckin d= perscral, capackaclin y Demaskar social de los amplieados de scuerda

con los ineami=ntes v ool¥cas qus ot 1a Direcckn.
|. Rasponder por la direccldn ¥ conteol de blenes y s=rvkcios.

|. Rasponder por la planeaclan, organizacks, coordimscitn, evaluacién y conlrod de 12
mchvidedes gue s requizan de cardcher sdminsratyo.

k. Feslzar =l anfilks y =g aymluacicnes de ls skuscdn financhkers del Fordo d= Ras=rias
pere bonos penslonalbes,

|. Las demds funcion=s asignades por la Dirsockin Genzral, de acuendo oom =1 nivel, ia
raturalezs de l=s funclones y &l dres del d=s=mp=fio

ARTICULO, & FUMCIZHEE DE L& EUBDIRECCIIN DE FREETACIONEE
ECOMOMMCA B: Modficedo goreiart 3. Acusmho FONCER 13 de 007, Cormesponde &
Ia Subdiracckin d= Presiacicnes Econdmicas, e sl=rcikcla de 155 skulemi=s funciones:

a. Coordinackin, comdnl y alecuckin e las acividedes ralacknsdes con &l pago B las
cesantias de os servidores y prsenyidopss de= l2s enidades afiiadas

k. Efmchiar s] sshudlc y sustanclachin de aypediapies pary frdmke de pEnsicnes

. Elsboraciin de proyeches de rasciuckis yde los trdnites pensknsbes como el
reconocimiz=nto ¥ page de perslones

d. Seneraciin ¥ liquidacikin de ndminag
&, Reconocmiento ¥ cobro de jas ouolss parkes penshonaies,
¢t Coordinar = Srupo de Cesantias, de Ferslones ¥ Mamine d= Pensicnes.

g. Efechiar s] sshsdlc y sustanclachin del reparko diark e =xnedlanies constfuidos pars
los irdmibes de penskonss que 3= relscionan & confnuacking penski de sobmeyiizmiss,

yejz, relipsdacion=s, majustes suxllos funersdos, recursos, revocaionas v felos
judicial=s para genemar o respective rasoluciin, aralzando preslament & cumplmiznbs

de los regquerdmbenios de ey de scuerds 8 sus condicicres pariiculares,

k. Elmbarar |a lipedackin v proyecho de resojuciin u ofck de los Fdmbas penslongbes.
comic resgubads @l suslanciacldn, pars revisidn y pesteror firme.

|. Ragisirar = diferanizs sovedeces da ndmine de s pessionades perenecianbes gl
Fonde de Fensianes Poblces de Eopold 0.0, que= s= relacicnan & confnuaclin: Cambio

de EF2 ponfos de om0, lbranzes y cooperatvas, ssoclaciones de pansionadeos,
aminarges ¥ Talecimienkos,
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|. Liquidar la ndmina de persionados =feciuando los descuenbos A gue Fubkes= lujar y
def=mminand e |o% walores redos & nepar por cads benefichark: de persdin de=i Cistrdio

caphal pes 5o adeianben & fmavds d=| Fondio de= Fersiones Poblcas d= Bopold,
anallzsndo previament & cumplimienbs de lcs reouesdmbsnioes de ey de acusndo 8 sus

condicicnes particulares.

k. Efeciuar & extudia vy sustanciscidn de axpedienies oon econociniento de pensionss de
Veler, soreyi=nies, aurilio funsrarks, eliguidaclons=s, eajustes, 2 sf=cios de det=mninar

laz comcurrenclas &= oiras enddsdes, cafas o Fondos pagadorss de DEnsicnas.

|. Efeciuar & estudio ¥ sustanclsclin de los oficles amisdes por otms =nbdsdes, cajeas o
fomidoes paosdores de pessiin =0 donide sa cobre alpuns cools parse peEnsicnal,

m. Separackin de oseniss de coken analzando prevismenle 2 compimizno de los
requerimlienbos de by &= sousrdo @ sus condiclones pardoulares

[ Frooesa de Cobro & ks dierenies enfidades, tanio nadonales coma = mioriaies.

oL REponooes y =xpedl ks bonos pensionales de los s=rykiones v sanddorss @l Cisirin
Cmp Rl

p. Elaborar el Plan de= Trabajao anual de| rea y presentar periddicamente 1oz infcemes de
gesHdn.

q. Les demides funclones azigrmades poe |8 Olrecclidn General, &= sossedo con e nkiel, 1=
refural=zs d= | fumclones v &) dres del desemnpefio,

ARTIGULD g QERENCIA E BERNAAONEL - Modiicedo oor g] ark. 4. Acuerdn
EQECEP 13 de S0, Cormesponde a |8 Geramcls de PeEnsicmses, & =j=rcicio de 2%

sipubk=niss funciones:

2] Conccer, decidir y ordenar pegar, medianks achs adminlstrabdys mothado, 2z
solichHudes d= pEnzkdn, sustiudcones pensionakes, suadio funerano, Indemnlizscidn

susifuiva, s=guns por mueris, Indemnizacianes por sccidentes de frabele y demds
oillpacicres. penslaonal=s, cuyd pago dats sar =feciusdo por &1 Fondo de Fensiones

Filbllicas de Eogofd D.C., de confioermikdad con l2s normas kgales vigenies.

bl Conocer v deckdr sobre: Ias solchides de cuolas paréss p=nsionalk=s y repelir canira las
dermides anfidades concumreni=s =n = pasgo de |33 pensdones de Jublackin a promais d=|

flemps &n qus & pErsionado Hubkesse s=2rvkdo o aporisdos & =los.

il Efechuar =l pago de 33 mesadss persionales legales v convenclomakes y de =5
susifuciones peEnsiorales Que SE CAUSEN, 8% oo oS resjusies de x5 pensiones v ics
s los funeraros gqus S= Causen y que esiaban & canga de |85 sigubmis=s smiidedes, del
Disiribe Caplkal: 18 Caja de Fresishin 2oclal as entdsdes dishibai=s d=| saclor cenfral d=
Ia sdminisfraciEn, lcs ssiabkcimb=mias poblcos, =mpresas mdusirizsies, smpreses
comerdalkeEs. .
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d) Ef=ctuar =i page d= jas mezadas sirasadas raconockdes por (as =rikdsdes sy siiuidas
o Bl Fordao d= pEnsiones Flblices de Bogots, D.C.

&) Expasdir =l acto sdminisiratvo coemespondients para efechuar = g d= b= pensldn
sanckiin d= (== anSdsdes susfbukdas por = Fondo de Fenslonss Flbllcss de Sogots, D.C,

rephends Contre 155 mismas, para SHiEner (a reoumemckdn o as sumas canceiadas.

f1 Determinar o3 procedimbenios & Instnacclomes inkernss necesarias pars garandizar ia
spguridad y aficacha an o rdmB= de reconochmienéo, lqukdscidn, smiskdn § poipo 3= bonos

persioneles 7 demds chligaciones pensionges.

) Expssdr acios adminisimbvos de requeriienbs de desvcduckiin 4= o repusos ey sdos
o fuEne procsdente Y calebear los sousrdos de pago & qus hubiErs ugar.

) Progender para que |25 =ntidsdes susifudas 2n & pago d= p=nsiones cumpglan
ciporbunammenis oon las ransferencies de (a3 somss coprespandi=ni=s & cads =nikdsd por
concEplo d= Ios pasvos pEnsionales v Gormes la Msoddn =fechle 185 iransferancies que =
coresponde de confiormidsd oon @ ey para = peago &= las penslones d= koS docenbes y
sifministradvos neclonalizados por las Lepess 435 4= 2975, 59 = 1589 v 50 de 9555, =n los
barmings o=l Camenis Infermdminsrsths sSusoTRo =mire (8 Nackan y =1 Disiin Canksl, =
12 d= sgosio d= 155 y s=rvkiomnes pdblkcos del sechor salud.

[ Fi=caudar ias somss g & conrezpondan & (as =ntkdsdes sustiukdss por conoepio de
Inx cuoiss partes de 155 persiones 8 camo del Fando Y siender &1 g de 155 gue e

corespondan de scuendo con s naturaiezs del Fondo &= Pensiones POblkcas 3= Bogo
ACL, e g s e pxigresn de comforeiédad con (e Ley.

[i R=pelr conirs las enbdsdes susiiukdss por 8l Fordo de Pensicres Filblicas de Bogoti,
& lios evenins =n que hayna efectusdo & recomsciminma v psgo de pensidn sancddn
convEnchrsles,

kD LS dends s = Junta Diescivs b= oonflera dentro d=1 marco normatvo previsia =n el
Srcuendo 257 de J00E axpedido por el Concelo d= Bogotd, OUC.

ARTICULD 11 FUMCIONEE DE L4 3EREWCIA DE BONDE Y CUDTAE EARTER.
¢+ Wpdificede por gl ot & Acyendo FONCER 13 ds JO0T. Comesponds a la 3erencla de
Eomios y Cuctas Pari=s Ins sigulenbes Tunclorses:

&) Coniocer v deckdir, sobre ez solciudes de reconadmizsnio, emisiin, sxpedichdn § pago
de lios bonos v Osofss peries de bonos pensionakes, con camgo & oS recursos del Fomda

de Femmlones Plablices d= Bagold.

B Liguidar s Donos ersionales Tipo AT Y Tipo "B ¥ cuoies nartes a cargo &= Fondo
de Fersiones Pablces d= Boapold CoC.
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i Feoibir Inxs sollcihudes, ramEs 155 reciamaciones prezenBdas por =1 Segun Joclsl, 18
Administradores de Fondo de Persiones, verificar = cumplimi=sngs d= (o5 reguisios
legales ¥ proy=ciar ks achos sdminksiratvcs 8 que haya lugar

d) Elsibomar v reami=ner achializado un sisi=ma esiadistico sobre asunios de su
compatencds, misy como persionados, cuoias parkss pdeudsdss § poe conmr, bonos

amibdos v cancelsdos

] Informar @ (a5 demis entidsdes =misoras 7 cagadoms de boncs pensionales a (as
cusles fiublkese esindo aflladc o =mplk=sdo =1 fhular &= bond pensicnal sabre las cuolas

paries que a8 2ll=s correspandan y reallzes =l oobeo de 8% Daofs oorrespondienks. Ens
ayenbs & ques hubl=re saesdo por dichas oudiss, repetr poe el Calor Ccancelsdo.

1 EmBr = aclos sdminisira@eos = trdmibe & gee= hubl=me lugar con ccasklin de s
reClamaciones sobde bonios pensianakes oue formoks el instihks &= Espurcs Social, 1as
Adminis¥edorss de Fondo de Persiones o s bzneficlarnos @l Bomo Persional.

21 Realtzar koS rAmbes 3 cperadones adminlsirativas y presupuesial=s qus deban
afnchares oy axpeadir los acios adminbyimbeos referdos =0 & FEersl sdsdar

m) Aspurnir s desmds furclones que oon respecio a8 Bono Fensionskes: = asigmes & Lay, los
Ce=orejos Feglamenbarks ¢ xs dispoesickormes. de cargoier Disiral

I3 Dsefiar = Impkemmeriar los precedimbeniss Inbernos necesarios pars garasiizar a
afickencls v =fcacks =n = fmie de reoomscdmi=mo, lgekdackn, =misidn v psgo de Bonios
Fersiang s

|3 ILmes: dsmndes oo 3 Junba Dir=cive = conders dentro =1 mamco normathvo previsio =n el
Acuerdo 257 de 006 axpedido por 2l Concelo d= Bogoh, DS

Parigrato Frimero. La d=oiskde de reconcclmiento d= bono 5= reallzard medianbs acin de
e kdin, [ cusl podrd haosr redsrancls 8 mas de une solicRud d= emisicn de Gonoes

persionales

PFardgrafc E=gunda. La negecidn del reconoclmiengo de una cuola parle penskomnal ded
Esoinel pensicrad y de s oucis parke &= bono penskanal, @é=b=rd realzarse & avds, de un

achs adminbstmbve motivedo.
Paragrafo Tarmaro. Las =mizionss &= bonos pEnsionsies v oerifcacionss de Sempos de
serdcio podedn s=r susorf=s mediante firma digkal, skempre gues ~xistsn =5 condicones
pacnices y de s=guridad oo 5 requisran, previs sprebackin del Conselo Asesor de]
Fondo de Ferslones PObilces de Eogold, 0UC,

CAPITULD I¥

OIAPCEICIONEE BEMERALER

181



ARTICULD 12. ADOPCIOHN DE LA PLANTA DOE PER3ONAL DEL FONDD DE
FREITACIOMNERL ECOMOMICA E CEBAMTIAR Y PENIIDHES -FOHNCEP-. D=
conformidsd oom B estruchers previsis =n =l presenbe Acuendo d= Poris Diectha se
proosdard @ ackaacer (8 plante de cargos del FOMOO DE PRESTACZICMES
ECCMOMICAE CEEANTIAS ¥ PEMZIOMES FOMCEP- B cusl sard distriode por gl
Dirmciorde | enbded de scuspdo oon las nacegdedes dal sargdzin p o nsfurelezs de ju
fanclones.

ARTICULD 13 VIRENCIA ¥ DERDGEATORIA 8. El pressni= Arusrdo de Jurts Oleciya
rige = parfdr dal 1% de arern de 2007 ¥ desogae las disposkclonss que b= seen contanas.

FUBLIGUE EE v CUMPLA EE.

Dada &n Boagots, 0.C., & oo dae 2] disc del s de snaro da dos mill clets |2007].

[Driginal Firmadal
Fracidents Junis Dirsothes
[Driginal Firmadal

Aacraiario Junia Direcilva
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ACUERDD 0013 DE 2007
{Octubre 08)

“Por el cual se modifican los Articulos 5, 8, 9, 10 y 11 del Acuerdo de
Junta Directiva No. 02 del 2 de enero de 2007

LA JUNTA DMRECTIVA DEL FONDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS, CESANTIAS ¥ PENSIONES -FONCEP-

En ejercicio de las facultades conferidas por el literal g dal arficulo
67 del Acuerdo Distrital No. 237 de 2006, en concordancia con el

literal &) del articulo 16 del Acuerdo de Junta Directiva No. 01 del 2
de anero de 2007, y

CONSIDERANDO:

Qus mediante Acuerdo 02 del 2 de enero de 2007, |z Junta Directiva
adopto ks estructura interna y funcional del Fondo de Prestaciones

Econormicas, Cesantias y Pensiones -FONCEPR- y establecio las
funciocnes de sus dependencias.

Jus == hacs necasario adicionar y madificar las funciones fijadas para |z
COficina Aszsora Juridica, la Subdireccion Financiera v Administrativa, |3
Subdireccion de Prestaciones Economicas, la Gerencia de Pensiones y
Iz Gerencia de Bonos y Cuotas Partes, contenidss en los articulos 5°, 87,
£°, 107 y 117 de! Acuerdo 02 de 2007, con el fin d2 ajustarlas a las

gestiones que viene desarrollandose en cada una, lo cual redunda en el
curnphmiento de bos fines reales de la entidad para su adecuado
funcicnamiento.

Qus el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitic
concepio tecnico favorable, mediants comunicacion Mo, DIR-2516 del &
de octubre de 2007,

Gue por ko antenor,
RESUELVE:

ARTICULD,.17. Madificar 2l articulo 5°, n el sentido de adicionar 2
fiteral k), a las FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA, asi-

ANEXO 2 ACUERDO 013 DE 2007
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k) Asesorar y coordinar |a elsboracion de los proyecios de actos
administratvos que en virlud del cumplirmiento de fallos judiciales deban

ser proferidos por el Director General del Fondo de Prestaciones
Econormacas, Cesantias y Pensiones - FOMNCER.

ARTICULO_2°. Modificar &l articulo 8° &l cusl quedara asi:

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA: Comesponde a la Subdireccion Financiera y
Administrativa, el ejercicio de las siguientes funciones:

a. Asesorar y orientar a ks Direccion General en la formulacion y
definicion de politicas, objetives estratégicos, planes y programas
financazros de |a entidad.

b. Dirigir kos programas financieros del FONCER relacionados con |3
ejecucion presupusstal, inversiones, recawdo, contabilidad, tesorena,

cartera hipotecana = institucional.

. Dangir la ejecucion de kos contratos de administracion de los recursos
de los patrimonios autonomos a carge del Fondo de Prestaciones
Economicas, Cesantias y Pensiones "FONCEP™-.

d. Dirigir las actividades relacionadas con la administracion de personal,
capaciacion y bienestar social de los empleados de acuerdo con los

lineamientos y politicas que imparta la Direccidn y las normas vigentes.

e. Asesorar a ks Cireccion General n Ia formiulacion y definicion de
poditicas, objetives estrategicos, planes y programas de funcionamisnto
de la entidad a corto, mediano ¥ largo plazo y proponer los mecanismos
de condrol para su desamollo y administracion.

f Ejercer la administracicn y control del proyecto de -gn_-.tu:un documental y

de bienes del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y

Fensiones "FOMCEP” y del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota,
D.C.

g. Ejercer &l analisis y evaluacion financiera del Fondo de Resanas del
Fondo d= Pensiones Publicas de Bogota, D.C., tanto para el pasive

p=nsional como de bonos pensionales y cuotas partes, de conformidad
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con ks informacicn suministrada por la Subdireccion Tecnica de
Frestaciones Economicas.

h. Formular antz el Ministerio de Educacion Nacional y la Sacretaria de
Educacion Distrital, los requerimientos para garantizar el monto de las
transferencias gue le corresponde efectuar a |z Nacion parz el pago de
las mesadas pensionales de los docentes y administrativos
nacionalizados por las Leyes 43 de 1875, 81 de 1888 y 80 d= 1593, en

los terminos del convenio interadministrative suscrito entre la Macion y 2
Distrite Capital.

ARTICULD_ 3. Madificar el articuls 8°, &f cual quedara asi

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS:

a. Establecer las directrices que conforman 2l fundamento legal en
materia de reconocimients de pensiones; liguidacion, emision y pago de
bonos pensionales y cuotas partes pensienales, conforme 3 (3
normatvidad vigents.

t. Dirigir las actvidades relacionadas con 2l pago de las cesantias de los
senvidores v sxsanyvidores de las entidades afilizdas 3l FONCEP.

¢. Dinigir |as actividades de reconocimiento y pago de las obligaciones
pensionales, reconocamiento, emision y pago de bonos y cuotas partes
pensionales a cargo del Fondo de Pensiones Publicas dz Bogota D.C.

d. Dirigir las actvidades requeridas para gue las entidades sustituidas en
2l pago de pensiones curnplan oportunamente con |as transfarencias de
Ias surnas cormespondisntes 3 cada entidad por concepto de los pasivos
p=nsionales ¥ para que la Nacion efectue las transferencias que ke
corresponds de conformidad con la ley para &l pago de [as pensiones de
los docentes y administrativos nacionalzados por las Leyes 43 de 1975,
&1 de 1980 v 60 d= 1993, en los termincs del Convenio
Intzradministrativo suscrite entre la Macion y el Distrito Capital, el 12 de
agosto de 1886,

. Dirigir Is consolidacicn de las bases de datos necesarias y un sistema
integrado d= informacion que permita calcular 2l pasivo pensional a cargo
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d=l FFPEB para 2l complimésnto de lo establecido =n |3 Ley 548 de 1888,
2l Decreto Reglamentano 1308 d= 2003 y las normas que los

reglamentsn, sdicionan o medifiquen.

ARTICULO_4". Modificar 2l Articulo 10°, &l cual quedara asi
FUNCIONES DE LA GEREMNCIA DE PENSIONE 5:

a. Coordinar y controlar los procesos de sustanciacion y reconocimiento
d= |as obligaciones pensionales, de conformidad con 3 ley vy las
disposiciones que regulsn el sisterna general de seguridad social =n
pensiones, especiaimentz aquellas que comrespondan al Fondo de
Pensiones Publicas dz Bogota, D.C.

b. Adelantar 2l proceso de sustitucion de pagos enfre las entidades
distritales y el Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, D.C.. y efectuar
2l control y seguirniento de los Comvenios Interadrinistrativos, de
conformidad con bo establecido en 2l Decreto 338 de 2008 v las
disposiciones que ko reglarmenten o modifiquen.

c. Coordinar el proceso de repeticion contra las entidades sustituidas por
el Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, D.C., en los eventos en gue
haya =fectuado =l reconocimients v pago de pension sancion
convencionales.

d. Controlsr el cumplmiento de fallos de procesos judiciales y acciones
de tutela, en virted de bos cuales se impongan condenas en contra del
FOMCEP.

2. Responder por un sistema estadistico actualizado, sobre asuntos de
su compstencia, gue permita 2l cumplimients de |a informacion reguerida
cor el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para el calculo del pasivo
r=nsional d= |as entidades Distritales v |a acreditacion del regimen
pensional en el Distrito.

186



ARTICULO_5°. Modificar 2l Articulo 11, el cual quedars asi:

FUNCIONES DE LA GERENCIA DE BEONOS Y CUOTAS PARTES:

&. Coordinar y controdar el procaso de reconocimiento, emision,
expedicion y pago de los bonos y cuotas paries de banos pensionales,

con cargo 3 los recursos del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.

b. Orientar y controdar la quidscion de los bonos pensionales y cuotas
partes a cargo del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota C.C.

¢. Responder por un sistema estadistico actualizado, sobre asuntos de
su competencia, que permita &l cumplimienta de la informiacian reguerida
por el Ministerio d= Hacienda y Crédito Publico para &l calculo del pasiva
pensional d= las entidades Distritsles v la acreditacion del regimen
pensional en el Distrito.

d. Proyectar y aprobar los actos administratives a que hubisre lugar, con
ocasion de las reclamaciones sobre bonos pensionales gue formule =l

Instituio d= Seguros Socisles, o guien haga sus weces, s
Administradoras de Fondo de Pensiones o los beneficiarios del Bono
Fensional.

2. Controlar el framite de cobro y page de cuotas partes pensionales en
s etapa persuasiva de cobro coactivo, con sujecion a la nomnatividad

k=gal wigente v bos procedimesntos adoptsdos por el FOMCEP, en virted
de los cusles debe elaborar y aprobar los Acwerdos de Pago dervados
de los mismos v efectuar 2l tramite de kos recursos que deben amparar

dichos acusrdos.

T. Controlar &l cumplimisnto de fallos de procesos judiciales y acciones de
tutels, en virlud de los cusles se impongan condenas en contra del

Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, D.C. y =l FOMCEP.

g. Determinar I35 sumas gus le correspondan a las entidades sustiuidas
por concepto de s cuotas partes de las pensiones a cargo del Fondo y

astender =l pago d= las que |z correspondan de acusrdo con la naturaleza

187



del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota D.C., y |as que s | aszignen
d= conforrmidad con la Ley.

Paragrafo Primero. La decision de reconocimiento de bono s realizara
mediants acto administratvo individual debidaments motivado y su
emisicn debe constar en acta la cusl podra hacer referencia a mas de
una soficitud de emision de bonos pensionales.

Paragrafo Segundo. Ls negacicn del reconocimiento de una cucta parte
pensional, ¥ de s cucta parte de bono pensional, debera rezlizarse a

trawas de un acto administrative rmotivado.

ARTICULD &°. El presentz Acuerdo rige a partir de |a fecha de su
publicacion y modifica en ko pertinente el Acuerdo 02 de 2007.

PUELIGUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C.. a los 8 dias del mes de diciembre de 2007
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. [j§ DE 29 ABR. Ui

“Por el cual se adiciona el articulo 3° del Acuerdo 0013 de 2007, que modificd al
articulo 9 del Acuerdo da Junta Directiva No. 02 del 2 de enero de 2007 y a 5u vez se
suprimen las funciones relacionadas en el articulo 1 del acuerdo de Junta Directiva
Mo. 0013 de 2007, el cual modifico el articulo 5 del acuerdo 02 de 2007, a cargo de la

Oficina Asesora Juridica”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS
¥ PEMSIOMES -FONCEP- ’

En gjercicio de las facultades conferidas por el literal @) del aniculo 67 del Acuerdo
Distrital No. 257 de 2006, en concordancia con el literal ), articuto 16 del Acuerdo de
Junta Directiva No. 01 del 2 de enero de 2007, ¥

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo 02 del 2 de enero de 2007, la Junta Directiva de Entidad adoptd la
estructura interna v funcional dei Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias v
Pensiones -FONCEP- v establecid las funciones de sus dependencias,

Que mediante ef Acuerdo No. 0013 del 08 de actubre de 2007, Iz Junta Directiva modificd
entres ofros &l articuis 9° del Acuerde de Junia Directiva Mo. 02 del”2 de enero de 2007.

Que en el Acuerdo Mo, 0013 del 08 de octubre de 2007, se estipu'a que el cumplimiento de
fallos esta a cargo de tres dependencias del Fando de Prestaciones Econdmicas, Cesanlias
y Pensionas =<FOMNCEP.

Que por lo antenor e hace necasarns supnmir el articulo 17 v el Iiteral d) del articulo 4 del
Acuerdo Mo, 0013 de 2007, los cuales otorgaban funciones de cumphmiento de fallo a otras
dependencias del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones ~FONCEP

Cue de conformidad a fos nuevos relos misionales vy garantizar la eficacia de la funcion
administrativa, es necesaro concentrar en una sola dependencia ésta funcion, por lo gque
g& requiere modificar el articule 3* del Acuerdo 0013 de 2007, en el sentide de adicionar
unas funcionas a la Subdireccidén de Prestaciones Econémicas .

Que madignte comunicacién Mo, 2014EEG54 del 21 de marzo 2014 el Director del
Departamento Administrativo Servicio Civil Distrital, emite concepto favorable para el
tramite de la presente modificacion.

Que la Junta Directiva del FONCEF, en sesidn ordinana de fecha 29 de abril de 2014,
aprobo fa presente modificacion,

Quela Hnnnrable Junta Directiva del FONCEP, en merito de lo expuesto.

FONCEP Sede Principal:
Carrera 8 No T0-89 .
Tel: 3539900 - 3199300
wniey BOncep gov.oo HU ﬂ N H

ANEXO 3 ACUERDO 06 DE 2014

189



CONTINUACION ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 0§ DE 29 ABR. 20i¢
RESUELVE

ARTICULD 1°. Modificar &l articulo 3% del Acuerdo de Junta Directiva No. 0013 de 2007,
en el sentido de adicionar las siguientes funciones:

f. Adelantar de manera infegral &l procedimiento correspondiente al cumplimiento de fallos
judiciales, en virlud de los cuales se mpongan condanas en confra del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogold, y del Fondo de Presfaciones Econdmicas, Cesanlias y Pensiones
FONCEP.

q. Surfir el procedimiento relacionado con ef reconocimiento y pago de Costas Judiclalss y
de Agencias en Derecho, ordenadas por cada uno de los Despachos Judiciales, an gue sa

expidan fallos adversos a jog intereses del Fondo de Pensiones Poblicas de Bogota, asi
como del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantfas y Pensiones FONCEPR.

ARTICULO 2° Supnmir el articulo 1% y el iteral d) del articulo 4 del Acuerdo de Junta
Directive No. 0013 de 2007,

ARTICULO 3° Las demés disposiciones del Acuerdo de Junta Directiva No. 0013 de 2007,
continuan vigentes y surten los efectos legales en &l establecidos,

ARTICULO 4° E| presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion.

- Dado en Bogota, D.C_, alos 29 dias del mes abril de 2014,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE P

_ s
, - ( ‘a
PRESI DEH?:Eﬂgl ECRETARIA
£

FONCEP Sede Principal: .
Carrera § No T0-58 .

Tel: 3599800 - 3199900 HU (?H NA
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 07 " pe2o1a D4 JUN, 20%

“For el cual se modifica &l Articulo 2 del Acuerdo 0013 de 2007

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS
Y PENSIONES -FONCEP-

En ejercicio de las facultades conferidas por el literal &) del articulo 67 del Acuerda
Distrital Mo, 257 de 2006, en concordancia con el literal ), articula 16 del Acuerdo de
Junta Directiva No. 01 del 2 de enero de 2007, ¥

CONSIDERANDO

Que meadiante Acuerdo 02 del 2 da enaro de 2007, la Junta Directiva de la Entidad adoptd
la estructura interna vy funcional del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y
Pensiongs -FONCEP-'y asignd las funciones de cada una de sus areas.

Que mediante el Acuerdo Mo, 0013 del 08 de octubre de 2007, la Junta Directiva modifico
entra otros el articulo §° del Acuerdo de Junta Directiva No. 02 del 2 de enero de 2007,

Cue mediante el numeral 32 del arliculo 34 de la Ley 734 de 2002, la Diractiva 04 de 2002
¥ a la Directiva 007de 2013 del Alcalde Mayor, e hace necesaric implementar el Control
Intarno Disciplinaric al mas alto nivel jeranquico del organismo o entidad plblica,
asegurando su autonomia e independancia y el principic de segunda instancia, de acuerdo
con las recomendaciones que para el efecto sefiale el Departamentac Administrative de la
Funcion Plablica. - '

Que se hace necesario adicionar las funciones fijadas para la Subdireccion Financiera y
Administrativa, contenidas en el articulo 2% del Acuerdo 0013 de 2007, con el fin ce
adecuarlas a los retas v normatividad vigente y garaniizar la eficacia de la funcion
administrativa, relacionada con el cumplimiento de la funcién disciplinaria, 1o cual redunda
en el cumplimiento de los fines reales de la Entidad, para su adecuade funcionamiente.

Que como consecuencia de o antes anotado, se adicionan las funciones relacionadas en
gl articulo 2° del acuerdo de Junta Directiva MNo. 0013 de 2007, el gque modificd el articulo
g% del acuerdo 02 de 2007, relativas a las funciones de la Subdireccidn Financiera y
Administrativa.

Que mediante comunicacion Mo, 2014EE1030 del 26 de mayo 2014 el Director del
Departaments Administrative Servicin Chil Distrital, emite concepto favorable para el
tramita de la presente modificacian.

FOMCEP Sede Principal:
Carrera B No. 14-68 Piso 57

' 4
Edificle Condominio Parque Santander - Torre A
Tel: I 9F500

e HUC7ANA

ANEXO 4 ACUERDO 07 DE 2014
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 CONTINUACIONACUERDONo. 071 oeaota 04 JUR. 2014

“Por el cual sa modifica el Articulo 2 del Acuerdo 0013 de 2007
Clue 13 Junta Directiva del FOMCEPR, en Sesion Extraordinaria Virtual de fecha 04 de j jl..Il'IICI
de 2014, aproba la presente madificacion,

Que la Honorable Junta Directiva del FONCEP, an merito de lo expuesto.
RESUELVE

ARTICULD 1%, Modificar el articulo 2°, de| Acuerdo de Junta Directiva No. 0013 de 2007,
en e sentido de ampliar las funciones asignadas a la Subdireccion Financiera vy
Administrativa, como a confinuacion se dispone:

i) Adelantar a indagacidn preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la entidad, de conformidad
con al Cﬁdigu Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia;

1} Efectuar el seguimiento a la ajet:ucmn de las sanciones que se iImpongan a servidores ¥
@y sarvidores de la Entidad con economia, celeridad, eficacia & imparcialidad.

ARTICULD 2°. Las demas disposiciones del Acuerdo Mo, 0013 de 2007, contindan
vigentes y surten los efectos iegales en &l establecidos

ARTICULO 3°.El presente Acuardo rige a partir de Ia fecha de su publicacion.

Dado en Bogota, D.C., a los 04 dias del mes de junio de 2014

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
—_
JJ Chiai
PRESIDE NTE SECRETARIA

FOMCEP Sede Principal:
Carrera § No. 14.98 Pisg §°

Edificio Condominie Parque Santander - Torre A
Tl 3199800

wiww. foncep.gov.co HU WHNH
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RESOLUCION I'%:BE DEL a3 HEI 2“12

Por medio de la cual =e modifica la Resolucion No. 000198 de febrero 9 de 2009 y se
determina la conformacion de la Unidad o Grupo de Control Disciplinario

LA DIRECTORA GENERAL DEL FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS
CESANTIAS Y PENSIONES “FONCEP”

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial de las conferidas por el
literal d) del art. 68 del Acuerdo 0257 de 30 de noviembre de 2006, expedido por el
Concejo de Bogota; D.C. y la Directiva Conjunta No. 002 de 2007 de la Alcaldia Mayor de
Bogotd y de la Personeria de Bogota, D.C., y

CONSIDERANDO

1.- Que & articule 76 de la Ley 734 del 4 de febrero de 2002 establece que °... toda
entidad u organismo del Estado, con excepcion de las competencias de los Consajos
Superiores v Seccionales de la Judicatura, debera organizar una unidad u oficina del mas
alto nivel, cuya estructura jerdrquica, permita preservar [a garantia de |a doble instancia,
encargada de conacer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios gue se
adelanten confra sus servidores. Si no fuere posible garantizar la segunda instancia por
razones de estructura organizacional, conocerd del asunto la Procuraduria General de la
Macidn de acuerdo a sus competencias.(...)

“En todo caso, la segunda instancia serd de competencia del nominador, salvo disposicion
legal en confrario. En aguellas entidades donde no sea posible organizar la segunda
instancia, sera compeiencia para ello el funcionario de la Procuraduria a quien le
corresponda invastigar al servidor plblico de primera instancia.”.

2.- Que a su vez el numeral 32 del art. 34 de la ley 734 de 2002 ..."impone como un

deber de todo servidor pablico, _.." Implementar el Control interno Disciplinario al mas
alto nivel jerdrquico del organismo o entdad piblica, asegurande su autonomia e

: B0GOT

HUC7ANA

FONCEP Sede Principal:
Carrera 9 No T0-68
= 31958800

ANEXO 5 RESOLUCION 2356 DE 2012

193



2356 B3 0T 20

3.- Que en cumplimiento de las disposiciones anteriores, la Gerencia del Fondo de Ahorro
y Vivienda Distrital, hoy *FONCEP", expidid la resolucién No. 088 dal 12 de abril de 2002,
en virtud de la cual se cred un Grupo Formal de Trabajo de la funcidn disciplinaria de la
entidad. ' ’ '

4 - Que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 0257 de 2006, del Concejo de
Bogota D.C.. el Fondo de Ahorro vy Vivienda Distrital FAVIDI, fue transformado en el
Fendo de Prestacienss Econdmicas Cesantias y Pensiones “FONCEP", en virtud del cual
se le asignd la administracion del Fondo de Pensiones Pablicas de Bogeta, D.C

5.- Que mediante &l Acuerdo 02 de 2 de enero de 2007, la Junta Diractiva dal Fondo de
Prastaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones "FONCEP", establecid la estructura
organizacional de la entidad y fijé las funciones de sus dependencias.

B.- Clue seglin lo dispuesto en el literal d) del art. 68 del Acuerdo 0257 de 30 de
noviembre de 2008, el Director General del FONCEPR, tiene la facultad de crear grupos o
areas de trabajo cuando se requiera por la especializacion de las funciones y para un
mejor cumplimiento de las mismas. o

7.~ Que el articulo segundo de la Resolucion 000194 de 02 de febrero de 2009, dispuso
gug El Grupo Formal Disciplinario, estara conformado por el funcionario titular de la
Subdireccion Técnica de Prestaciones Econdmicas, Codigo 068 Grado 02 del FONCEP, o
guien haga sus veces, quien tendra a su cargo la coordinacidn del Grupo y el funcionario
Asesor Codigo 105 Grado 02, adscrite al Grupo de Cobre Coactivo, quien se encargara de
apoyar a la instruccion de la indagacion preliminar, la investigacion disciplinaria y el fallo
de primera instancia ; - : :

8.- Que el grupo referido lo integra también un profesional Codigo 222, Grado 05 adscrito
a la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces, guien se encarga de apoyar en las
etapas de indagacion preliminar, investigacidn fallo de primera instancia. Quedando claro
gue la segunda instancia sera de competencia del Director general del FONCER, o guien
haga sus veces. ' ) '

8.- Que analizadas las cargas laborales y especialidades de |as precitadas dependencias,
se considera conveniente redireccionar la funcién disciplinaria, como en efecto se hara.

FOMNCEP Sede Principal:
Carrera 8 No T0-69
Tel: 3599900 - 3199300

wiww foncep oov.co
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Por lo anterior y con base en las consideracion precedentes,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: La Unidad de Control Disciplinario estard conformada por el
funcionario titular de la Subdireccion Financiera y Administrativa, codigo 068 Grado Q7 del
FONCEP, o quien haga sus veces, quien tendra a su cargo la direccion y decision del
praceso en primera instancia; y, por un profesional especializado Codigo 222 Grado 30,
adscrito a la Oficina Asesora Juridica, quien tendra funciones de sustanciador durante la
indagacion preliminar y la investigacidn disciplinaria.

ARTICULO SEGUNDO: Las decisiones de segunda instancia, seran adoptadas por [a o el
Director General o guien haga sus veces,

PARAGRAFO: En ningun caso el funcionario que resuelva en primera instancia, podra
hacerlo en la segunda; de presentarse esta situacidn, se solicitara a la Junta Directiva del
FONCEP, designar un funcionario ad hoc para desatar recursos de apelacion.

ARTICULO TERCERO: La presente resclucion rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean conirarias

Dada en Bogota D.C. alos

.‘#rwactﬁ: Mercedes Sierra Mufioz, Profesional Subdirgccltn Administrativa y Financiera,
Ravisd. ALEJANDRO GARC|A URDANETA. Professorpl Oficing Asesora Juridica ,-f;,.{
Reviad José Ananio Heyos Davila, Subdirector Administrative y FMH':HPW'}

jf‘ Fevad: Manuel Asgusio Marin Cerén

FONCEP Sede Principal:
Carrera 9 No 70-8%
Tel: 3598800 - 3195900

www, {ONCER QOv.Co
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Resolucion No 59333?3 'Ilﬁ JuL - |

"Par medie del cual se modifica la Resolucldn 2653 de 3 de oclubre de 2012 y se |
determina el Grupo de Trabajo de Control Interno Disciplinarnc”

LA DIRECTORA GENERAL DEL FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS,
CESANTIAS Y PENSIONES “FONCEP”

En uso de sus atribuciones legales y estalutarias, en especial de las conferidas
. por el Meral d) del articulo 68 del Aguerde 0257 de 30 de roviembre da 2006

expedida por el Concejo de Bogota D. C. Ia Directiva Conjunta Ne. 002 de 2007,

emanada de la Alcaldia Mayor de Bogota y de la Personeria de Bogeta, D.C.

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 78 de la Ley 734 de 5 de febrero de 2002, establece: °...
Toda entidad u organismo def Estado, con excepeidn de las compelencias
de los concejos Supariores ¥ Secociomales de la judicalura | debers
. organizar una unidad u oficing  del mas alfo nivel cuya eslrucitra
jerdrquica permite preservar la garantia de la dobie ingtancia, encargada og
conocer y faller en primera instencia los procesos disciplinarios que s@
adelanten conira sus servidorss. Si o fuere posibls geranfizar la segunda
instangia por razones de estruclura organizacional conccerd el asunio la
Procuraduria General de fa Nacidn de acuerde a sus compelencias (... )

"En todo caso, le segunda instancia serd de compelencia del nominador,
- selvo disposicidn Jegal del conlrato. En aguellas entidades donde no ses
. posible organizar la segunda instancia, serd competente para ells &
funcionaro de la Procuraduria quien le comesponda investigar al servidor
plblico de primera inslancia.” -

2. Que g suver el humeral 32 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002; impone
como ur deber d& todo servidor pablize,...". Implementar el Conlrol infermo
Digciplinario 5! mas allo nivel jerdrguico dal organismo o enlidad pabiica,
asegurando su awWonomia e independeancia.”

3. Que en cumplimiento de las disposiciones anteriores, la Gerencia del
Fonde de Ahorra y Vivienda Distrital, hoy FONGEP, expidid la resolucion Mo

FONCEF Sade Pringipal: 4
. Carrera B Mo 1498 Edificis Condominio Bﬂ GDTA
Parque Santander - Tomes &
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el e
083 de 12 de abril de 2002, en virtud de la cual se creo un Grupo Formal de
Trabajo encargado de desarrollar la funcién disciplinaria de la entidacd,

4, Que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 0257 de 2008,
axpadido por el Concejo de Bogotd D.C., el Fondo de Ahorro y Vivienda
Distrital FAVIDI, fue transformado en el FONDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES "FONCEP", en virtud del cual
se le asignd la administracién del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota
D.C.

5. Que mediante el Acuerde 02 de 2 de enero de 2007, la junta Directiva del
FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
“FONCEP" establecid la estructura organizacional de |a entidad y fijo las
funciones de sus dependencias.

6. Quse seqin lo dispuesto en el literal d) del articulo 68 del acuerdo 0257 de
30 de noviembre de 2008, e Director General del FONCEP, tene la
facultad de crear grupos o dreas de trabajo cuando se requiera por la
gspecializacion de las funciones y para un mejor cumplimiento de las
mismas, '

7. Que el articulo segundo de la resolucidn 0199 de 02 de febrero de 2008,
gispuso que El Grupos Formal Disciplinario, estara conformado por el
funcionario titular de la Subdireccidn Téenica de Praslaciones Econdmicas,
Codigo 068 Grado 02 del FONCEP, o quien haga sus veces, quien tendra
a su cargo la coordinacién del grupo y el funcionario Asesor Cadigo 105
grado 02, adserito al Grupo de cobro coactivo, quien se encargara de
apoyar a la instruccion de la ingagacion preliminar, la invesligacion
disciplinana y el fallo de fa primera instancia,

B. Que el aticule 1 de la Resolucidn 2356 de 3 de octubre de 2012 en su
ariicule primero establece, * ... gue la Unidad de Control Discipiinano eslard
conformads por e funcionama Huiar de la Subdireccion Financiera y
Admimstrativa, codigo 068 grado 07 del FONCEF, o quien haga 5us veces,
quign tendrd a su cargo ls direccidn y decision del procesc en  primera
instancia y por un profesional especializado codigo 222 Grado 30 adscrito &
la Officina Asesora Juridica, quien tendrd funciones de Sustanciador...”

FOMCEP Sede Principsl:

Carrara & No 1 4-98 El_dlﬁlzlo Condominio Bnﬁ
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8, Que analizadas las cargas lsborales y especialidades de las precitadas
gependencias, se considera conveniente redireccionar la  funcion
digciplinaria, comeo en efecto se hard.

Por lo anterior y con base en las conslderaciones precedente,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: La Unidad de Control Disciplinario esltara
conformada por el funcionario titular de la Subdireccidn Técnica de
Preslaciones Economicas, codigo 068 grado 02 del FONCEP, o quien haga
sus veces, quien tendra a su cargo la coordinacidn del Grupo y el
funeionario profesional universitarie perienaciente a la Subdireccidn Tecnica
de Prestaciones Econdmicas, quien se encargard de apoyar [a instruccion
de la indagacion preliminar, la invesfigacion disciplinara v el falo de
primera instancia.

PARAGRAFO: E! tramile de la segunda instancia serd de competencia del
nominador, es decir, el Director General de le entided Descentralizada
Codigo 050 Grade 05, o quien haga sus veces.

ARTICULO SEGUNDO: La presents Resolucion rige a parlir de |a fecha de
sy expediclén y deroga las disposiciones que & sean confrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dadaen Bogotd D.Cjlalos €78 n
,r;g;-b;:r\j é
IAM ROSA STJ‘; S
Directord General

[7 Furcroranie mqui Gmmants declas quz hi phoyectada yo oy a0 105 drw-wmnswpwk & le aclividad, enconirindola suslidaa e |
| aserras ¥ peoccdimiesecs legales v por tanin b prescrio gern by firse & 18 jefe de 1s Ofaing Asescma Jorldics el FORICER

n.r_:rmmn MMBRE ARG  DEFENDENCIA | FIFMA FECHA, 1
Preytisn Cangs Eduardn Prafestanal Dficing Juriden 7_‘?" [ELETE] |
Ydlez Espeecislirmis e |
Revtse i Mozt do la Crm Adie Drecdin &v L 12092001
| Loz i 1
| Agresa Line Micesty Iele nricing Cfiaa Farldicn ',:;’L_, ] [ES ]
ulur_m-lu | Jurlsza

FONCEF Seda Principal: 1
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RESOLUCION Ne ﬂa#ﬁ;-;gg DE 2013

e ko cesid me aren g s FONTES el Grupd Fumaaoal go fomae pard i apaldsckhy e npming i

Sl e 8 A0F DenSoRatnG drl Fando oe Pruaraﬁg.una Eraniinieas, Cossiias p pamsiones -

LA DIRECTORA GEMERAL DEL FONDO DE PRESTACIOMNES
ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP-

En uso de sug atnbucionags (egakes y eslahtarizs, en sspecial @8 conlendas por al
litersd di del articulo 68 del Acussds 257 del 30 de noviembre de 2008, eamanada
gl Concejo de Bagala, D5, w,

CONEIDERANDO:

Gie el Fonde de Prestacoses Eeandmecss Casantias ¥ Penziones - FONCER, &%
ur egtablecimients piblics desceniralzads del orden Disir@al, con personedia
juridica, aulonomia sdministraliva ¥ palimong propee, ouyo obple =5 & de
reconocEr y pagas 185 cesantlas v las oblgacionss pensitnales a cango del Distria
Capial, en wirud del cusl ssumié 3 administracidn dal Fondo ce Pansiones
Fublicas de Bogota

De conformidad con o prescrtn en & ariiculo &0 del Acuverda 257 de 2004
wxpecdide por & Goncelo de Bopotd, DG ol Fondo de Ahora y Vivienda Destrital
FAVID se tranticeme an el Fonda da Frestaciones Economicas, Cesantias v
Panzipnes FOMCEP. agsarito @ la Secralaria Cisliital de Hacienda.

Tue el FONGEP susonbia o contrato No 29 el die 24 de mayo de 2013, cuyo
objeto coresponda @ "QBJETO: Ef contratista se obiige » adminiztrar
medisnte Patrimenis Auténomo los recursos  financieros del FONDO DE
PENSIONES FUBLICAS DE BOGOTA, D.C., en virfed de fo cual deberd: - i}
Administrar fos recurses del Fondo de Pensiones Pablicas de Sogota D.C.,
i} Pagar fa ndrmina y demids pasives pansionales. i) Recaudar fos fngresos
que s gernaren a favor del patrimomic™

Oue leniends &n cuenta gue |a hguidacksn de a8 poming ¥ k3 atencion o los
pensionados, corfespends & FONDD DE PRESTACIONES ECONOMICAS,
CESANTIAS ¥ PENSIONES FOMCEP, conformar el Grupa Funsional de Moming

SR R BOGOTA
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al infevior dsd FOMNCER-, para -e:r.rrrrp.'].rmn ura de las fdaiones misiailas de ia
Iabwes

e 85 necesanc ssfabiecer COMpeienias, funcomes y responsebsidades ai
Jatarlar def FONCER con miras a cumals oo s sheanmaciomss Afarsmres & pago
de fns rmpzacas pensionaias, Que regwens & cwitado p ls dedicacon dado &
mmarmio 08 fos FECIELns DODRC oS meodarradns

Que o jurda Directiva en sesidn del 30 oe Mayo de 2013 fue miormads de la
craacidn del Grups Funcional de Nomma & ool depende de fa Direccidn Gemaral,

Fles de acosnds 8 o sefisleio e of artfos FF e acuedly Oisielar Mo 25T o
200, La Sirmonedn an fu ge sus fecofades el of Herad o) seflals crosar grnges
o dreas de frabajo cunndo s e raqiians por (e aspesfafzacidn d& (s fncones y
Sird an meyar cormpdimiana de fad rosemas.

Chek &4 S g 1D expRaaEno, : '
RESUELVE:

Articufo 1. Crescidn def Grupoe Fupcional da Nomina, CGresse o Grdgo
Fisiorgnal a8 moming  oel fordde ot Presfacones Econdmicas, cesenilas
ponskenss, parg; ) Lgwider la Nommwwr, o) Afenssidn a los pensionados O@
FONCER En sed reguranmianios rsepechs o0 la migma

Articuio 1. Copformacian def Grups Funclons! oe romina EF graso :-rea-::'r:.' Ef
ef geficuin anterior estard integradt por s sigiienies funcioranas:

. Dos Orofesivmaios Egpacializados Grads 30
2. Cusdro Profesionaips Universigrios Grado 79
3 Cusdro Téomicn Operaiivos Grada 19

4, tan Teonioo Qparslivos Grado 15

8 U Acxibar Adminisira o

Articoio 3. Fenciones Generafes.
+  Liguwiar mensysimersde s Ndmina de Pensionadoes /a cusl ncluys krdas

las novedades gue s$e prasantan en csds mMes 0@ Rcuendo oan &l
procedimienio miemnn asiablecido para tal fin.

LI -

FOMCEP Seds Princlpsl

mim1l~ﬂﬂlﬂﬂbmlﬂ-ﬂﬂ-}

Fargae §avimnder - Teers &

Tel 3795800 - 3509330 A
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= Hacer segunmento ¥ controd o fas acividades gue an of marce asl coniraio
de adminifracidn del pefrmonvs svidnorma reaics & Consomio Foucano,
fanfe pare & paliiens de Demsiones Gomo &f e casaniias,

e  Fatcipas on los comilés de seguiriienfe ¥ canbo! aperalive, edmirsiadiva
¥ franciero relacionados cor la esdmviwsfracin de oz porfafciros,  qua
defing 15 heccidn Geansral osd S,

« Rogafizar (@ mclusin de novedades o molfusion de falos joicraes,
MEConDonienios, schreenonnle® awolios funeranos. INOOmTHISCanes,
felpuwdacinnes i heredergs,

»  Harer fa imofosndn de rovedades | geshon aa e adimiie o600 rafemaiola 3168
suspenaianes, relros cartins 4o EFS sebdas of pallk, punfos o8 oego i
DS,

s Haver & andballs, soforiracedn o miosks g (8 rovededes ¥ oosida oe
descedvaios poc bbrenza, ca@s de compensopidn, embangos Y obms
dlescuerdas

+ Elaborgr y anfregar (52 camifcaciones Gl 58 FECiNeraT v esfdn BsacisdEs
2 proceso de Nomewks 08 pensionsdos.

s  Dopurar y actusizar & base de dafps, iclupendo s desagregaciones,
AOERCas, sLgpensiones, dalos de Mvalder ¥ ofros que &0 FeqNeran pana
manfese privabrada b infarmacidn ds 15 Namins

s G jfag aspacificaciones funcioalas para mraniess of Apicalive para
Fqudthreidn ¥ pego oe adiming of  pensonacsd & il 58 SrmeuemTa
dsbuirmianfe irmNemertado ¥ somalido & maforanvamo corfinu

*  Proficipar en o groyecies gue acelanfe la Dieccidn Genaral del Fondo
Sara megorar ¥ oconindac & groceso de Sgundacidn ale A nomna de
pensionadns i s Jamis AHB0TET0E DO 18 TVSTING.

= Gensrss s comaricacionses efomas p srlornas OWe S5 ARgURRRED
redsoranacdig Coe I3 AT REACON ¥ pealidn de ja ndming oe persionacdag,

Articulo 4, Fuscones Especiices def Coordmador
= Admindsirar y sprobar b Dguidacin mensusl de le ndovng de pensionaoos
= Agislr & (85 rewiones p oooWhls gie e jesizan & ahvel dinsciivo de
FOWNCEF ¥ conr & Consoroio o cor @ Administador def Palwmonio

Apfdrinma,  rel@sionados  con B admerElracdn g 8 mdmine de
DEREMAASI0E,

FOBGEF Sode Priacgal: 9 A
Carrmera £ Ma 14-08 Ed Hials Cendomisie B

Fﬂlﬂll Sanfander - Tanm &

Tel: 3133905 - 1553950 _ H NA =«
sy Boroeg o oo ] ]
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s Hacer segumients v control de las acvidades que en el marco del conlraso
s aomEnsiracn ool patrimenis auitnoms realice &l Consorcio Fiduckaria,
tanis para ol padeirnonks de pensiones como el dé Gdsrlias.

« Coardinar cen &l Consorcio pagedor o quien haga sus vecas, |as gestiones
PRCEcAnGE para gestionss lzs novedade: que se presenten sn cadd
rEmina

« Coordinar la generacién mersual de fss archives magrétices de los
raportes a travas of os cuales se reviea y conbold la lguidacion de (&
rEmina como som: medints delfiflives, sSUSpensines prevenivas, resurmen
penersl de fondos, archivos plancs, acreenciss, pagos y demds qus 58
oarerEn a iraves de SIS0,

& Definir loa requanmianins que obnkeven 2 k8 BCUANZECON ¥ MEjoramenio
del sstema SESLA relacionasos con o proceso de iquidacion de ndmina,
aprobar |a3 respeciivos documentos os esposiicacionss luncienales.

& Coordirar al regisiro de la programaaion de pags de (os fallos udiciales an
al sistema SIEROJ) de la Aksiia Mayvor de Bogola, de acuerdo con el
procesa de lusdacian de mdmina.

e Atender wisitas v requerimienios de s enldades de control, relacionadas
con la fguidagior de & ndming de pensianades, cuando la Girecoidn
Genaral kb soligita,

& Atender los reguerimentes ¢ laa diarenies enbdadas que 3 nivel Sstrial y
nacional Io requisran, con refarencia & la informacion scione la kgpdaciin de
la aming de pensionados y gue esldn atorizadas para tal fin,

» Atender goliciudes inkemas de cerdlicaciones de pensin y no pensibn, de
mesadas liguidadas histimicaments a ks pengionados, de ncrementoes
realizados alos pensionades desde el moments gel iEconadmianto.

« Aubprizar framites, lipranzas y demds descuenlos de Ley gue afectan |z
Mamina de Fensianados.

+ Expodir cedificacionsa scbre las liquidaciones a persionados, que se

realicen en base a fallos judicisles y que son regueridas pod s drsas dal
Fondo para & desarrallo de sus acthddades.

FONCED Sude el BOGOTA ©

Tol: 3535300 - 3129600 HUAMA
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Responder & (a3 solictudes de |05 ponsionados, y demas usuanos ol
FOMCEP, relacipnadas con el tema de Morninag de Pensionados.

Froyectar |os aclos administafivos de presscripodn de acreencias y
reirfegro de los respectvoe wvalores al Pakimenia Autinamo en o
relacicnado  con @t reesadss  causadss ¥ RG pafgamdas  por ios
permonados, en coordnacion con el area fimancier y la Bubdireccon da
Técnica de Prestacionas Coonimizes.

Presentar y remilis opolunaments ks informes de gestion y finanoans ¥ s
demis que le saan golicitados por 13 Dirscedn General, relasonados |
liquidacidn de la noming de pensionados,

Reakizar i coordinacidn, planeacidn v conlral de (a8 actvidades v recurses
det Grupe Funcional de Nomena, coprdinande con [as parenas a cargo
pawa ol complmienio de ks abjetvos del Grupo

Articule 5 E7 gropo finclonsd oe rorming depande frdrgucamente de fa Diredidn
Gereryd, o cual serd coovdinad por &f profesiona) Especialzadn grado 30 por o
Diraciar

Arficulo & Vigencia, La Presente resolucein rge & parbr de la feche J2 su

axpedlLiin,

Comuniquese y Chmplags /
2

18 AN

AM ROSA A A S04
DIRECTORA GENERAL

B furcmnoris agu) {mmanks dec b gee e

19k pin rava ead o I o menks st de b aoliadad, aneontbndots ap eada

| s 11 i R Rl bt s ot erh L preseria pe e A de s e de e Dfcna Adcsorm el dis del FOMCER
AT D ROMERE CARGED o PERIDE WA FIRK
Prrgecte AN Eduaids | Frodescnal S i j.f"' R0
ik £ pady gl peic
Aaviss Jitd de la Cruz | Asmepm [Tl ‘(’- RLCENE
Lipai A
Ariobo Line Mercedes | i aficina irine Jrvdics ﬁ.{.i_ BOGE013
3 il Y dafdca
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T FORCEF

FOMS08E PALSTALIGHES BB H M Ls )
CEEAATIAR ¥ BEHEHIES i

i -
RESZOLUCION Ha. I-E ~  DE 20407
For la cual se covoman las Aress Inbermas de Trabajo en el Fonds de Prestacones
| | Econdmichs, Gasanliad § Panposss FONCER-

EL DIRECTOR GENERAL
DEL FOMNDD DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y
PENSIONES
=FONCEP.

En usa de sus ambudones legales y estatulanas, en especial las corferidas por & flersl
&h ol aflicuis SH del Acuerds 287 ded A0 de fovestibig g& 2008, @nanads dal Soncejn
y che Bogeld, DG,

CONSIDERANDO

Crig meediande o Scupnco Mo, 02 del 2 de enero de 2007, @ Junta Cirediva del Eondo
de Prosiocorss Ecomdmicas, Cesantias vy Pensones -FOMCEP- aslablecss la
BEEEl A aigancadinal 99 la enfdad ¢ [E g hasiongs d8 sus dapenidgncias

Chua par Acueids 03 del 7 de ensro de 2007, 13 Junis Direcliva. eslableck la planla de
perscnal del Fondo de Prestaciones Ecantimicas. Cesantiag y Pensdnes -FONCEP-

'| Cue ce conforsidad con B cispuesio &=n e Inaral §) sl arsicule S0 de Aouirda 25T dal
|| J0 de nowiefibre de 2008, expidido por 8l Concejs o8 Bagetd, 0.C., al Cireclal Gennal
linre |p lacuitad & crapr Grupos o Ancas de Irabajo cuando SE IEQUSTA por 1A
exhe caizadion o8 ks funsnrsEs v paca un eer cumplntensg de las Mamas
Clue && acuands a la &slruclure crganigacional, a las nacadades, planes y programas de
la anlidad para &l cumgimiants de sus funciones, 52 haoe aecesanc conformar Aseas
irleraas de Trabap. asgrandcles s correspondieni=d rdicnes
Ciue por b sxpuesio,

§ RESUELVE

! ARTICULD PRIMERD - Corforver sl "AREA OE CESANTIAS", la cual depanderd
de la Subdineccidn de Preglacisnes Ecomdmizas v lendkd como Respancehie al
ASESDR - CODIGT 105 -GRADD 02-

Cormom 35 W, B0A. 10 Cramubdor: 13011590 W DO Q0w ok Infoemackan Lireg 105 .

ANEXO 8 RESOLUCION 162 DE 2007
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A2 A BEA AT
aE pagTe R
FOMNCER Akt
) FORDO DE FEE T aCI0NE T ECCmdral e B
LR CERAMTAS ¥ PEASIUES

al Hr.ﬂflﬂ'ﬁﬂr El Argd de Casanlias eslard inegrada por | Siguienhis sandccrag

HOMEBRE EARGO SODIGH | GRADO |
Wyriam Yanscas o8 laimes Angsor 105 a2
Ang Cecbs Saler Aharer Prifessanal Uinnerstaia 219 ik
{L#iana Agular Fusnies Secrelana Ejeciiva A5 [H)

b} Funciones.- £l énea de cesantas desarrclled (a5 sicugnies funciones

i,

Resgander per lp programacian, eppiosidn ¢ coprlbel de e aciwidades
relagionzdas can @l proceso de radicAcion y pego de oesantias percales o
cifrainvas. auloriiachs por b eidades nominaderas ahilsadas ol FORNCER,
reaponsabilzandos pod ol cumplimienis del ofden conaldgios de cadicacian par
avlkdad nomipedara alliade, dande eolizatitn a lp eymatividad wiganbe
Ceordinar la oragramacén y realizacion de las wistas de inspeccsdn préviss o
poAlENGEHEE & la lﬂ:u:llflﬂ e sanirsics de obfg generacas po* la sofciud da
oesandlas paroaies =anlicpn: con destine a reparacones localivas o ampliagon
de vrienod @ soickud de las enlidades nomiracosas.

Ditenldd ¢ 35080700 & 13 enhdadss pafnadared §hkedas an @ rAmice Hors &
paJo o lad cREANRAE di Fus SRTVIEOIRE § Erseniiiave s,

. Regisirar y manlener achalizada la base de dalos con o nlomaden producho

de la gestidn ce su anea

Fealipy & ool parranenis 4 145 0peres grades por a3 aplidades comi (3
sTiomadon repcvlada cor lns mMEmEs, &8l comt Emilir 133 correspondentes
eyanips de eobea,

Ligvar &« comnd de [of mecurscl grades por la Sgcrglaria de Hacenda como
fedjusie comsolidade de cesanhss ¢ efechigr las distriouciones autorizsdas por e
enfidac. 5l se mguese, @aborar acla de disinbycién gring B SRoetaria o
Hacienda y gl FOMNCER

Alender las imguistudes gue tengan las enlidades y dar /espuesta a oS olcios
Qua lEguan & dma relacoasdes can la Careid eihsdicnal

Acsianlar & proceso administalivo o cordratscion de sy competeEncia
{fafinicadn de la necadidagd ¥ RRpRCACADGAEE eI oaa, adldie o8 marsaca,
@lFborsacn de  Yenrenos  de  relorenica,  sobkciud  de  dsporakdhdades
presupussiales, &valsaoin igcnca ).

Elaargr o Flam g& Teabajo asual del drsd ¢y peederdar pensccamante s
irdarmes db gaslidn

. Dar mspuesia spptuna @ los demches de pelinén, inharmasitn y consdia | en

/

los berminos eslablecidos por 1a bey

Cargre Fa W SaA- 10 Corersiadas: 1K1 TR W Al ay mm  bilermacdt Ling TEG
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0 CALIA WATER . i o
ey SE AncoTh DT 1 L .
T ~FOMNCER
FONOO0E PRESTAC IS BE OHWEAS
SEERATIRG ¢ FEMACHES

17, Dar mspusesia cportuna a ios derechos de pelicidn, informasidn ¢ cordulla | &n
lars hermvd s eslabiecidos por la ley.

ARTICULO SEXTD - Conprmar ¢l "ARES ADMINISTRATIVA® 18 cual depeniderd de
la Subdirescién Financiera y Adminisirala y bendra como Aespansable al ASESODR -
CODIGD 105 - GRADO 02,

[l

a) Insagracidm - E! drga corformada en ef artficule anlgror esléd integrada por los
1 siguianhes servidores:

| KOMERE CARGD CODIGD | GRADO
Ana Dilla Pardo gulﬂ:: B j.:_.ﬂ-n-r_ S = 0z
Wady gal Filar &laytn Tecrico Qperativa 314 e
Lsoad Behads Herndmdar Granadas Téerice Qperaliva 114 [vr]
Carlas Humberto Vergara Accals Téhircn O peraliva 314 [¥¥]
Brogniomao Franco Lanchercs Auwdiar Adminsirabivg 407 o1
Martha Marganta Morakes Parez Speredana Ejecitiva 425 el
Gésar Augupho Guberrez | Conducior 450 o2

lll b Funciomes » Ei Al Adiecrdicaliive desarncllacd Las siguiecias Tuncionas:

1

ﬁ'ﬂjém
Carera 35 Ma 260:19  Cosmpindor 781768 weesbogolbgoviy  bloomacin Linea 156

' Rasporder por k@ ceordinacidn epecuciin y comirdd de (8 aclividades

administrabivas melacionadas com @l mEnee de o Beened,  SENAC0S
EdniniEbranyg y resuracd Recos da la eafdad. ’

Respondar por la pxpedicén de ackns admmsiralivas de su competanca de
corpmmidad cor los procedimienios eslablecidos con &t Apaya de la Cilicina
Asegorn Jurldica. )
Faaperder por 13 gecucidn de las poliicas de adquisidén, consersacidn,
manberemienip y dolacitn de la infraesineciura fhsica de I8 sntidad asi n-urn-n
Geranliiar la préabesidn de 165 gerdons pokless,

Elanorar, geakar y comrolar of plar arual de compras de acwe'do oon las
recEsdades de la erbdad.

Responder por la programacdn y asguimienle al piosess preconlrachial cus
ﬂ-ll‘ﬂﬂllﬂ & prealacidn opormund de log Senecios de wglanda. aseo,
marksnmigeld, caltlania, mensap@ia  parqiseadams ¥ damdis L [
requitran pafa & pdacusds lupdisrameenin di ke anlidad,

. (Dinigir ks elaboradcn v aclualizacien del imeanlarg o hiergs mugdes o

wrnusbies, de los bieres v alemenlss da consumo de acuarde don las
AGETAS Vigaries

. Apoyar @ la Subdingocitn Administrativa y Financiera =0 & desarmolls de  18g

gigUEnias polividaces  Plangar, orogamar gjeoutar y cantralar el orocess o
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g hEln aaren P TipEe
2R BiMeTA DL . R
. oo FONCER
.k 17'2 rmnczrumﬂnu!!mm
CESAHTME T PEMIICHES
Gestitn Documeanial de ta ectided v respondar por s debida ulilizacién ¥
SO A R

5. Rasponder por las aclividades de dwulgacson de informacidn gereral a ravas
o la linea de Blancidn &l sidsdano = Linga 185 v slencidn a Sscapaciados
dr condommidad cor fas nomas vigentes sobrp los sendcios gue prests 1a
enlicad g fodma presencal v telefdnica. Ademas, aciualzar 1a pagina web
da Rad Capia

9. Elaborar e informe perddco de ogesas y doducionss g regafiacks
Sporlurarmnbe 4 las aniidaced compoaianing,

10, Respander par la organizacen. cantal, cusiedia y achuaizacan y enirega do
ios cpedienies de cEsadias = activo® o racivos. de candormdad Son fas
Mofrad de afchiva l.'igh'l'l-ﬂ!

91 &pwar &n B anganizasidn, ooendmacitn v si@eviElcon o @ achedad de
cormespondenom wiema [erwada ¥ recdada) ¥ de i oomespandendia exierng
fervizda y reGibidal

12, Adelantar &l procesoc adminstralive oe conratacksn de sy compefencia
idefinicntn ce g necesdad v espssiicaciones Binicas. astudia &8 maichkds,
elabarAsidn OF Wirendd o elfdtenca.  fSliched de disponibifidades
presupudstales, evaluackn lgcnica .

15 Parlicipar &n la Junla de Adrindirasadn ol adilds en 168 Tamas de infands
nara 3 anvdpd, 8n s caidad coprapstiania

14, Supardgar la gestdn de atencidn al ciudadano prestado por & funcorssia de
FONCEP en s Supsrcade

15/ Readizat saguimients ¥ candrel a ok vahiculos de la enboad 'l"f-

v6. Corsolidar & plan d& néceskiades de 1k enlidad, para cads wWHerdia,

17, Elabarar @ plam o covmnpras df la &bl parg cada JigEnca

1B. Codficar bos beenes, serdddos v otra pobica Gue requiod la evhded an cbis
wiEnca, segun el Fiks dig Compras y les DUBS def SICE.

18. Regrairas al Plan de compras &n & SICE y realgar sus madiicaciones.

20, Dar raspuasls cpsrluhn @ lof doradas de pelicdn, salfarmedda y Satulld de
sU campeienc® | w0 s Brminos eSlablecidos. por o ey

2% Wanficar los sopories liscos de s primas coradas por las Compafias de
Seguess pr leg ampanse 48 wida, wseendio vy [efnermels ool las vakieg
imcluidos em 105 eslados oo cuersa J8 oo o=gdones de vivieEnda regorlados
Eiof GRS

22, Aealizar los irdmfos recesaros anke 185 aseguradaras pard @ oofsdiuvcidn,
mafcanon, Mo acitn de palzas y-'ﬂl:h'l'ﬂ-til!lnﬂt sriegirogn,

23, Regpander por & cantrol de gjesucidn de led conraled di Siamadinsiin da

uras y 0= BEguros

24, Solicilud cpotuna de la sxpedcdn, modificackin, renovacidn y eleciuar ba
redamacieres onarbanamenbs on caso Or wnesinos

25 Eferhsr ol levanamiendo de OE ireenlanos. indred usles, -~

28 Valorar el invenlasig geceral d& b enhidad. -

7 Frogemar da la cuenhs mengual 98 almacan v songliacla con Caonlabibdad.

Z8 Apoyar ol irdmie para la baja de bienes.

Sorpoid fir indiferenchs
wrere M He, D ld Condrasagon 281139 was Bimaslp ppre F InfDemacabe Linea 155
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1",

12,

framite serale para elo.

Responder denire de los 1éminos legales, los requerimientos efectuados por los
entes de control y de los clentes internos como externos relacionados con
asuntos del proceso administrativo de cobro

. Acatar lo dispuesto por el superior jerarquico al resclver los recursos de

reposicidn presentado contra el acto administrativo que resuelve las excepciones
propuesta y ordenar llevar adelante la ejecucion.

Cumplir con los fallos que denire del proceso administrativo coactivo profiera ia
jurisdicclén Contenciosa Adminisirativa, dependiendo de su cuantia.

Manejar la cuenta de depdsitos judiciales, ordanar la aplicacion de tHulos y
reconversion de los mismos, de acuerdo con [a norma vigente.

implementar ¥y esiablecer los mecanismos necesarios asl como ulilizar fas
herramientas de trabajo asignadas, para mitigar el riesgo cperative y seguridad
en los sistemas de informacian,

Mantener aclualizada la base de dalos disefadas e implementada para el cabal
cumplimiento de las funclanes asignadas

13. Cumgplir con lo dispuesio en las disposiciones de caracler general expedida por

el goblermo naclonal v aquellas de cardcler interno expedidas por la Direccion
General del FOMCEP,

ARTICULO NOVENO .- La presente Resolucién rige a-partir de la fecha de su

expedician

COMUNIQUESE Y CUMPLASE i
Dada an Bogota, D.C. alos

FERNANDO VERGARA GARCIA-HERREROS
Director General

Reviad: Rizsrdo Bateman Durdn

%Frmarﬁ. Eloisa Barralo Landinvez

Bogortajin fndif

Carrern 35 Na. 26A-10  Conmuimdar: 4281799 WA hooola goy, Informacian: Hnaam&I
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RESOLUCION Mo, 04529 3§ 07 100

"Par b cusl s cres | figura el Gestor Ambkental o2 Fonde de Prastacionas
Econdmicasz Cesantias vy Pensiones FONCEP ¥ s dictan otias dsposiciones’

LA DIRECTORA GEMERAL DEL FONDO DE PRESTACIOMNES ECONORMICAS
CESANTIAS ¥ PENSIONES —-FONCEP

En uso de sus atibuciones, especiaiments (as conferida en e acuende 257 del 30
de Movembre de 2008, proferido por e consejo de Bogota, Dislrits Capital y

CONSIDERAMNDOD:

Cue el arliculo 55 de la Ley 29 de 1993, establece que commesponde en maleria
amblental a8 los municipios y distridcs elaborar y adoplar planes, programas y
provecios ambientgles v diclar mormas para ¢l condrol, la preseracion y la defensa
digl palrinmorss acolbylon.

Gue e adiculo 6B de la Ley 99 de 1903, establese que los depatamentos,
masrecipios y distritcs slaboraran s planes, prograrmas ¥ proyecios ds desamicla,
e la relacionads con &l medo ambisrie y 105 BcUrsos natwreles renovakies, con
la asesoria y hajo B coondingsion de 168 aulordades ambieniales, quenss aa
encarzaran de armonizaios.

Que por & Aceerde 15 de 1996 =e adopld el Eslmtrio Generad de Frotecoion
Arpibiental del Diefrite Capllal ¥ s defndd & Sleterra Amblental del Diztritc Caplsl
-3 A0~ comed @l conjuntas de orienlacones, nomas aclividades, MRCUrscs,
programas @ insficiongs que rejulan & geshio ambiental ded Destio Capital, A%
mismo, sefsla los objetlvos de la politica y la ge=iion ambisniales y distribuye las
g{ﬁmﬁ gue &0 materia ambienlal comesponcen a las Entidades incomporadas al

e por & Desretn 482 da 2003 se adopit ka Folitica de Produccién Sostenible
para Bogota, DG, endendda fsta como un conjunte de anentacionss, momas,
acividades, recursos, progfamas @ insfilcionss: que regudan B gestion ambiental
ciel Oestritc Capital. Asi mismo, ssnala os objetvos de la polifica v B gestitn
amnblertal y distribuyes 1ms funciones qgus en matena amblental cormesponden a las
Entidades incomporadas en el Sistema Ambiental g Dstito Sapital, SIAC.

FONGEP Bede Pringipall
Camera § Ho 1488 Easicin Condami o P argus Sestasdar - Tere & mgg‘rﬁ
Tal: 34 48000

NA

wem OO [ i

ANEXO 9 RESOLUCION 4529 DE 2013
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REsoLLCKON o, 04529 30 ocT a3

"For & cual 58 créa la figura &l Gestor Armbienial 821 Fendo de Fresiaconss
Ecgadrmices Ceswiias y PFersiones FONCEFP y s dictan ofras disposiciones”

Qo &l Decrete 456 de 2008, reformc e Plan da Geslion Ambiendal del Distito
Capesl, defmianda antra olfos femas |as respansabilidadas de las Entdades
Oestninles respecto 8 kos ingtrumenios de planaaciaon amiiantal,

Qe rmediante & Decreda Distrital 343 de 2008 e reglamente £l Acuerdo 333
de 2008y ordens ol establecimiento  de |a Frgurs  del Gestor Ambiantal  en
todas las Entidades def Distrito Capilal, con el objetive  principal  de realizar
acciones  conducentes 8 la reduceitn de los costos ambisntales  producidos
por sus acthidades,

e Los Becretanos, Jefes de Entcdad vy Dwechores de las Enfidades v Empresas
del Distito Capital, designacdn lais) persona(s] pereneciente al nivel direcliva,
para que realios (n) las funciones de Gestor Ambiental, de acuerdo con el parf)
técrico gue se reguiene en & desempefo de esias funciones.

(g lag agciones del gestor ambiertal ee oenlreran en el seguimianlo y control el
impacts ambiantal da las actividadas daras de la Enfidad o Emprasa dal Distita
Capital, siguisnda los lineamisntos estableckios por & Sislema Ambental del
Oistritc Capital - S1AC.

G o Geoslor Amberlak es el servido pobloo que Bonicwemente adelanta
gestiones gue propandan por la protecsidn ambeendal, para ko cual debe contar con
competenciss de caracter estratégico, organizative y relacional vy que ka
Secretarla Distrital de Amblents, sara la Enlidad engargada de coordinar y dinger
lecricarmentas |a accion de log Gestores Armbienles, Sin peduicio de la autonamia
de cada una de las Entidades Distriales.

e Fara ser designado geshar ambisnial & regquisne esiar wincuiado a la Enlidad,
sar del nivel deectvo o asesar. La designacidn de gestor ambiental no generara
hignoration © remuneracibn edn.

Crul Comespande 3 10§ representantes egakes de cada una de ks Enbdades del
Cistiita mamilic a la Secratarla Dishital de AmBaata, copia dal documents o Sthe
adminiztratvo por & cual se efecile |3 designacion, & cual confanda como
minima el nombre, ndomenn de dentificacdn personal y carpo gues desampea,

FOMGEP Sede Principal:
Carrera € Mo 1488 Edificlo Condominic Fargua Santa nde: - Tess & BH(%TA
Tel: T0E30
WA IS [0 T,

H NA
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RESCLUCION Ne.  O04529 3.0 00T I3

"Paf la eual a6 craa ka figura del Gestas Ambianlal del Fonds de Frestaciones
Ecomdmicas Cesardias y Ponsionas FONCER v sa dictan Sras disposicionas”

RESUELVE:

ARTICULC PRIMERD: FIGLURA DEL GESTOR AMBIENTAL: Eslablircase la
fgpma de Gastor Amiienial e el Fomdo de Prestiacionss Econamicas. Cesantias ¥
Pensizres - FONCEP, con el ghjethve principal de realcar pociones concuceriles
la raduccilin de los costos ambientales prod ucides por sas achvidades.

Laz mociomes del gestar amblental = certraran en e esguamiamo y conirol ded
impacts ambieMal de las aclividades diaias de la EMidad. siguiendo (os
lineamaritos estabheedos por @l Seslerma Amicental del Disfritg Capital - S1AC,

ARTICULD SEGUMNDO: GESTOR AMEBIEMTAL: Dwesignar @ al (a} Jefs del Ares
admingirativa, comao & Sester ambanta por gare del FONTEPR,

ARTICULD TERCERO: DELEGACION: Designar & el [la) Jafe de la Oficina de
Flamegoion, o el FOMNCEF, parg goe adesla a lags reunisnes con el Geshor
Ammenial, paca a recepoisn de proposicionss & iniciativas, resolver consulbas,
unificar critmrice, wigilar el cumplimeenic de les funciones del gestor, valorar los
Hvances y para la sdopsion  de B3s decizionss v medidss ous seam necssarise
prevdatas en la nocrmaliviced vigenle soboe ke bes .,

ARTICULD CUARTO: COMUNICAGION: Se remitird a ia Secretaria Cisirital de
Ambiente, copla del acte sdminslralive por e cual &2 efectia la designaciin, dicha
corrarssacsin  conlernded eomo miniess &l mormbes,  alrmera e ided iSeacedo
parsonal y oarge gue dessmpena,

ARTICILO QUINTO: FUNCIONES:

1. Apoyar al s=cior ambiantial an la formulacisn e implermeracdn de |a politica de
redisccaln de cozloz amiventales en las Enfdades del Dislito Cagilal,

2. Gastionar ascisnss conduesantés a la reduscidn de bos cosios ambEentales
producidoz por lee actvidades de su Entidad.

FONCEF Sede Prnacipal:

Camera § Mo f4.58 EdBkis Condominio Fanme Sanmandar - Toime & BH g‘rﬂ
Tel: 31858500
sy, BOanioRge geny

H NA
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RESOLUCION Ng, 004529

"For la cual e orea ta fgura del Gestar Ambiantal gel Fondo de Prestaciones
Econamicas Cesaniias ¥ Fensiones FONCEP v £ diclan oiras disposicianas”

3 Coordeae o claboracsds del componente ambieatal de su EnSdad en
formudacidn del Plan Instifucional de Sestion Ambiental { P18,

& Coordingr =l interor de sy Entided la anulgacidn vy sjecucién de log
irstnementos de planeacicn ambiental del Distilo Capital ¥ del Plan Instlucional
de Gestian Ambiental (PESA),

8, Feporar la infermacidn « nformes de fa Entdad a los Sistemas de Informacion
Smbiantal (STORMy 38 la Secrstaria Disirital da ambaants,

7. Regorar @ la Seorelaria Distrital de fAmbieniz el evance en los mdicadores v
metas dir los Planes de Accicn dael Plan Instiducional de Gestidn Arnbeental {F1GA).

ARTICULD SEXTO: DEBERES: Son deberaa de) Ceator Armbisntal:
1. AsiElr A lodas Bs repmsonas v Bayar par arden cronoldgico |as acias.,

2. Manlensr reguitarrents informado al repressntanie legal de la Enlidad sobee las
dsianes desarmaliadas y los resullades de se funcian.

3. Presontar proposiclones, mboiatives v sohiones que  generen  mayor
comprormies  instilucions  terdiene & miREEET o8  impaches  amblanisles
penedados an al desandlle de | aclividad de la Enlidad, para optimizar bos
recursos uilizados ¥ manejar de manera imegral los residecs genarados,

4. Digponer, propaigonar v enbregar eperunamenie los reportes, informes, planes
y programas que 56 deban presentar & oires sutondades

5 Freparar, para @ firma del representante egal de la Enlidsd las
comUnicacionss oficales gue deban zer eanviadas en epercicho de su funcian.

g, Congervar debidamene viglades, custofiades v en buen estade todos los
CEasUmenbiE v elemenios gue be sean entregades para facilitar su funcién

¢, Enbegar sl epresentante begal de su Enfidad y & s sucesar un inferm
completo de geslion al separarse &8 su hncian, al fnalzar U gestion o al terrminar
la designacion,

FORCEF Sadg Fringpal!

Carrasa §f Ko 114!-!-:!!&1:”#:- Condomiriy Pasquo Santandor - Torme A BH(%TE
Tl I 15500
H NA

e For e fev C0
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ol kB ol g0 oraa |2 figura del Gestor Ambiental del Fondo de Prestaciones
Ecancmicas Cesanlias y Pensmncs FUNGER y 56 dictan oifas disposicones”

8. Cumplr las dsposiciones v ardenes ouwe be sean mpartidas por o pepregeniais
lagal pird & bena marcha da su fUAgiaA,

9. Los demds dehsres que ks sefals & representante legal de s Enfidad,
inherente a kg naturaleza Je ka designacidn de gesior ambiental,

ARTICULD SEPTIMO: VIGENCIA: La presgnle Resoluciia rge a patic de la
fecha da su publicacion y deropa las disposicienas que ke sean conirafizs

PUBLIQUESE, COMUNIGUESE ¥ CUMPLASE.

Cada en Bogotd, 0.G,, am!n et mj-:hi."ﬂﬁ

w.:ﬁéﬁ / =

Lo mhem Snrasles decaras s que eenos pryscieno y sevissdn o peeeeniy dooumissin § O enceriemos Besiade 2 e

chmpneiciones, nerean bgales v pov o lolla ko pretar bioes apens B Bonede o Deeoodn Gensrsk
Eomwiddad LET Ty ] = [T P Y Fisrra Foska
Propacth L Il P IR FERE T it AT R Bl At e ﬁ;‘

l CrrT DFena Corcing Cheda PRANDLAesEan || LM el m

FOMCEF Eede Princigal
Carera & Mo 14, Hlnlfluha Condominia Pargee Sarsandar - Tome &

= g

213



FORMATO ACTA DE SCUGITUD ¥ APROBACION DE CREACION,
MOOIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SSTENA
INTEGRADO DE GESTION

Cedge: FIDEIVES

BOLTA
HUC/ANA

Varsion: 004
Fetha de apratacion: Sectismbes 08 M11

(Proceso: TESTION DOCUMENTA Arox  AREAADPANSTRATIVA
"
Jufo Responsable;:  CARLCS ARTURD ALEDA DAZA
3w
Nombee Sobcitante: CANLOS ARTURD RUEDA DAZA Fecha: .

NONBRE DEL DOCUMENTO

At TAELA OE
P TENCION DOCUMENTAL

VENSON

NOOIFCALION

JUSTINCALION

A% GNACION CODGD

FOAMATO CLADRD [DF
CLASFICACION
DOCUMENT M

ASICNACION CODGO

FORMATO OF TADLA D A .
v VALORACION DOCUNENTAL SINAC ON CODIBO
" p— CAMSO0 DE LOGOS
R y PORNATO LNCO D€ Enelt - n
~ FIGa?oan POVENTARID DOCUMENTAL ' E;Q‘L,AW?_A.’DOY PE O [LOSOS DEBACTIUNL ZALCS
A
GAOY FORMATO DE FIGHA DE
- F T2 | ) CRACION DECLINENTAL
" FTGAD0.2¢ FORMATD IF PRESTAMO OF | SE ELIMNMNARDN COLUNNAS INNECESWNDAS ¥
o EXPLOENTES OUE HCA SE DILIENCIAEAN
Y . FORPANTO STES 1AM0 DE i RE ELIMNARDN COLUNNKAS INNECESARAS ¥
M| FTGsDW. QOGINENTOS GUE NUNGCA SE DLIZENCIEAN
 FORMATO RELACKIN OE " CAMEIAR EL NONBRE DE LA COLUMNA CORDIS
L) FRPENIC-28 | DOCUVENTOS PARA ANEXAR POR IMRADICADO CAVEIAR EL NONBRE DeL
A LS EXPEDIENTES NESICHNSAR.E
AooTees |
crmac i gy WODEOATION rusacnd |

Firma del Solicitavie:

Frofesonad Undvawiria
(ricing Axcoren 2o Maresc )

) p
"{\(’ch\" -\l - 2009

Jete Ofcins Adesond G Paneacn
DO Asheonn e Planssecin

ANEXO 10 SOLICITUD ACTUALIZACION FORMATO TRD
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