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1. Introducción  
 

El Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015, estableció en su artículo 
2.8.2.5.8. a los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales como uno de sus 
instrumentos archivísticos para la gestión documental. Estos bancos recopilan las terminologías 
de series y subseries documentales producidas en razón de las funciones del Fondo de 
Prestaciones Económicas, Cesantías y Pensiones recopiladas en la tabla de retención documental 
y el cuadro de clasificación documental. 
 
Este instrumento archivístico permite a los usuarios internos y externos de la entidad interpretar 
mejor y de una manera centralizada las denominaciones otorgadas por medio de las series y 
subseries a la producción documental del FONCEP. Debe tenerse presente que este instrumento 
es dinámico y por lo tanto va cambiando a medida que lo van haciendo las funciones, los procesos 
y los procedimientos, razón por la cual debe ser objeto de actualización permanente. 
 
 

2. Objetivo General 
 
Contar con un banco terminológico referido a las series y subseries producidas por el Fondo de 
Prestaciones Económicas Cesantías y Pensiones, que contribuya al entendimiento y comprensión 
del contexto de la entidad y a la investigación documental y archivística para el fortalecimiento de 
la memoria de la ciudad. 
 

3. Objetivos Específicos 
 
1. Definir los conceptos que se desprenden de las series y subseries y que conforman el vocabulario 
especializado en el marco de la producción documental del Fondo de Prestaciones Económicas 
Cesantías y Pensiones. 
 
2. Normalizar el lenguaje utilizado en la producción documental del Fondo de Prestaciones 
Económicas Cesantías y Pensiones que facilite su comprensión y utilización, para evitar la 
ambigüedad que se pueda presentar al utilizar los términos comunes y especializados por parte 
de los servidores públicos.  
 
3. Construir una herramienta que permita a la ciudadanía conocer el contexto de la entidad y 
comprender los términos utilizados para definir las actividades misionales, estratégicas, 
transversales y de apoyo de la entidad. 
 
 



 
 

4. Metodología 
 

Como parte de la elaboración de la tabla de retención documental del Fondo de Prestaciones 
Económicas Cesantías y Pensiones, se realizó un trabajo inicial de reconocimiento e identificación 
de la producción documental, teniendo como base los procesos y los procedimientos dispuestos 
en la aplicación VISION administrado por la entidad. 
 
Luego, se estableció un nombre normalizado para la agrupación (serie o subserie) en la que se 
incluye el documento producido. Para concretar esta denominación, se recurrió a la consulta de 
las normas vigentes. Este nombre se registró en el cuadro de clasificación documental y en la tabla 
de retención documental, instrumentos en los que se sintetizan las actividades desarrolladas por 
el Fondo de Prestaciones Económicas Cesantías y Pensiones en cumplimiento de sus funciones. 
Por ser este trabajo de identificación, agrupación y denominación un ejercicio subjetivo, se hace 
necesario describir el contenido. 
 
Como parte de los ajustes realizados a la tabla de retención documental para su remisión al 

Consejo Distrital de Archivos, se seleccionaron los términos que aparecían registrados en los 

procesos y procedimientos con los que se construyó la tabla. Con ellos se conformó el glosario de 

términos misionales y procedimentales, el cual consta de 1016 términos contenidos en 104 folios. 

Cada uno contiene la definición, código del procedimiento al cual pertenece, nombre del 

procedimiento y proceso del que hace parte, documento que se anexó a la propuesta de tabla de 

retención documental para su convalidación. Este glosario no incluye las definiciones de las series 

y subseries que hacen parte de la producción documental de la entidad. 

Una vez definidos los descriptores que debe contener la propuesta de banco terminológico, se 

registraron las series y subseries documentales en una hoja de excel, ordenadas alfabéticamente 

para facilitar su consulta, diligenciando frente a cada una las siguientes áreas: área de 

identificación la cual describe el código de la unidad administrativa y el nombre de la unidad, otro 

campo describe el código de la oficina productora y el nombre de la oficina productora, área de 

descripción contiene el código y nombre de la serie y otra el código y nombre de la subserie y el 

área de contenido y estructura contiene la definición de los términos. 

Como resultado, se obtuvo el registro de 179 términos, el cual básicamente informa sobre el 

contenido de los documentos que se agrupan bajo estas denominaciones. En este sentido, el 

ejercicio de compilación y definición de términos se puede entender como la base para la posterior 

elaboración de instrumentos de descripción para la documentación producida por el Fondo de 

Prestaciones Económicas Cesantías y Pensiones, puesto que contribuye a la normalización del uso 

del lenguaje archivístico y, por tanto, a la descripción y recuperación de la información.  

Así mismo, el trabajo que aquí se presenta constituye un instrumento archivístico de referencia 

para que los usuarios de la información producida por el Fondo de Prestaciones Económicas 

Cesantías y Pensiones puedan conocer su producción documental, además, contribuye a 



 
 

garantizar el derecho de acceso a los documentos públicos, que otorgó el artículo 74 de la 

Constitución Política a todas las personas. 

 

 

 



 
 

5. Definiciones 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
1 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

1.1 
ACCIONES DE 

GRUPO 

Subserie documental integrada por los 
documentos de aquellas acciones interpuestas 
por un número plural o un conjunto de personas 
que reúnen condiciones uniformes respecto de 
una misma causa que originó perjuicios 
individuales para dichas personas. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
1 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

1.2 
ACCIONES DE 

TUTELA 

Subserie documental integrada por  los 
documentos de aquella acción que puede ser 
interpuesta por toda persona para reclamar ante 
los jueces, en todo momento y lugar, mediante un 
procedimiento preferente y sumario, por sí 
misma o por quien actúe a su nombre, la 
protección inmediata de sus derechos 
constitucionales fundamentales, cuando quiera 
que éstos resulten vulnerados o amenazados por 
la acción o la omisión de cualquier autoridad 
pública o de los particulares que presten un 
servicio público. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
1 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

1.3 
ACCIONES 

POPULARES 

Subserie documental en la que se reúnen los 
documentos de los medios procesales para la 
protección de derechos e intereses colectivos. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS  2.1 
ACTAS DE 

ELIMINACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

Subserie documental integrada por un conjunto 
de documentos en los cuales se evidencia la 
ejecución de procesos de eliminación 
documental, resultado de la aplicación de las 
disposiciones finales establecidas para series y 
subseries, en la Tabla de Retención Documental. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
2 ACTAS 2.2 

ACTAS DE LA JUNTA 
DIRECTIVA 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por la Junta Directiva en relación con la 
adopción de políticas, planes, programas y 
proyectos presentados por las diferentes 
dependencias en desarrollo de las políticas, 
misión y objetivos institucionales.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS 2.3 

ACTAS DE 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

PRIMARIAS 

Subserie documental integrada por documentos 
en los cuales se evidencia la operación de traslado 
de expedientes del archivo de gestión al archivo 
central, de los documentos cuyo trámite o 
vigencia ha terminado. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS 2.4 

ACTAS DE 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

SECUNDARIAS 

Subserie documental integrada por documentos 
en los cuales se evidencia la operación de entrega 
de documentos del archivo central al archivo 
histórico, de conformidad con la Tabla de 
Retención Documental. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
2 ACTAS 2.5 

ACTAS DEL COMITÉ 
ASESOR DE LA 

DIRECCIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Asesor de la Dirección en 
relación con la adopción de políticas, planes, 
programas y proyectos presentados por las 
diferentes dependencias en desarrollo de las 
políticas, misión y objetivos institucionales.  

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

2 ACTAS 2.6 
ACTAS DEL COMITÉ 

CONTROL DE 
CAMBIOS 

Subserie documental integrada por la 
documentación  

30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
35 

ÁREA DE REACUDO DE 
CARTERA Y 

JURISDICCIÓN 
COACTIVA 

2 ACTAS  2.7 
ACTAS DEL COMITÉ 

DE CARTERA 
HIPOTECARIA 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
sobre las directrices, criterios y políticas para el 
manejo de los asuntos que estén relacionados 
con la recuperación y normalización de la cartera 
hipotecaria. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

2 ACTAS  2.8 
ACTAS DEL COMITÉ 

DE COMISIÓN 
PERSONAL  

Subserie documental integrada por documentos 
que reflejan el desarrollo de las reuniones de la 
Comisión de Personal, los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
relacionadas con el acceso, permanencia, 
promoción y retiro de quienes hacen parte de la 
carrera administrativa. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
2 ACTAS  2.9 

ACTAS DEL COMITÉ 
DE CONCILIACIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la realización de reuniones del 
Comité de Conciliación, los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas en el marco de los lineamientos 
establecidos por el Distrito Capital de acuerdo 
con el modelo de Gerencia Jurídica Pública, el cual 
se entiende como un sistema de gestión, 
orientación y control a la gestión en el ámbito 
jurídico.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS  2.10 
ACTAS DEL COMITÉ 
DE CONTRATACIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se evidencia la realización de 
reuniones del Comité de Contratación, los temas 
tratados, los debates que se presentan y las 
decisiones tomadas sobre lineamientos que rigen 
la actividad precontractual, contractual y post 
contractual de la entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

2 ACTAS  2.11 
ACTAS DEL COMITÉ 
DE CONVIVENCIA 

LABORAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en el que se relacionan los temas tratados, los 
debates y las decisiones tomadas por el Comité 
de Convivencia Laboral, en torno a la 
identificación, evaluación, prevención, 
intervención y monitoreo de la exposición a 
factores de riesgo psicosocial en el trabajo, en 
especial de aquellos que constituyen acoso.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS  2.12 
ACTAS DEL COMITÉ 

DE INVENTARIOS 

Subserie documental integrada por documentos 
en el que se relacionan los temas tratados y 
acordados por el Comité de Inventarios con 
respecto al manejo de bienes e inventarios del 
Fondo de Prestaciones Económicas, Cesantías y 
Pensiones. 

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
2 ACTAS 2.13 

ACTAS DEL COMITÉ 
DE SEGUIMIENTO Y 

CONTROL 
FINANCIERO 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
en políticas para el manejo de los recursos 
financieros, así como el análisis, seguimiento y 
control de los procesos financieros. 

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
2 ACTAS 2.14 

ACTAS DEL COMITÉ 
FIDUCIARIO DE 

SEGUIMIENTO DE 
PENSIONES Y 
CESANTÍAS 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
según las estipulaciones contractuales, por medio 
de la que se verifica el cumplimiento del objeto 
del contrato y la validación de la ejecución del 
mismo.  

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
2 ACTAS 2.15 

ACTAS DEL COMITÉ 
INSTITUCIONAL DE 
COORDINACIÓN DE 
CONTROL INTERNO  

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la realización de reuniones del 
Comité Institucional de Coordinación del Control 
Interno e informan sobre los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas con respecto a la determinación, 
implantación, adaptación, complemento y 
mejora permanente del Sistema de Control 
Interno. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
2 ACTAS 2.16 

ACTAS DEL COMITÉ 
INSTITUCIONAL DE 

GESTIÓN Y 
DESEMPEÑO 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la realización de reuniones del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño, los 
temas tratados, los debates que se presentan y 
las decisiones tomadas con respecto a la 
implementación del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

2 ACTAS 2.17 

ACTAS DEL COMITÉ 
PARITARIO DE 

SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 

COPASST 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Paritario de Seguridad y 
Salud en el Trabajo Copasst, con respecto a la 
definición de acciones tendientes a asegurar que 
los riesgos de una enfermedad laboral y accidente 
de trabajo se reduzca al mínimo. 

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

2 ACTAS 2.18 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO 
ADMINISTRACIÓN 

DE CESANTÍAS 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Administración de Cesantías para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

2 ACTAS 2.19 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO 
ADMINISTRACIÓN 

DE HISTORIA 
LABORAL PENSIONAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Administración de Historia Laboral Pensional para 
la Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
2 ACTAS 2.20 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 
PROCESO DE 

ADMINISTRACIÓN 
DEL MODELO 

INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y 

GESTIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Administración del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
2 ACTAS 2.21 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN  
DEFENSA JUDICIAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Defensa Judicial para la Implementación 
y Mejoramiento continuo del MIPG.  

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
2 ACTAS 2.22 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
ASESORÍA JURÍDICA 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Asesoría Jurídica para la Implementación 
y Mejoramiento continuo del MIPG.  

30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
35 

ÁREA DE REACUDO DE 
CARTERA Y 

JURISDICCIÓN 
COACTIVA 

2 ACTAS 2.23 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
COBRO DE CARTERA 

HIPOTECARIA 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Cobro de Cartera Hipotecaria para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
2 ACTAS 2.24 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
COBRO DE CUOTAS 

PARTES 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Cobro de Cuotas Partes para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS 2.25 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Contractual para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
2 ACTAS 2.26 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
CONTROL 

DISCIPLINARIO 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Control Disciplinario para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

    1 DIRECCIÓN 2 ACTAS 2.27 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DE 

COMUNICACIONES  

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión de Comunicaciones para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS 2.28 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DE 

FUNCIONAMIENTO Y 
OPERACIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión de Funcionamiento y Operación para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
35 

ÁREA DE REACUDO DE 
CARTERA Y 

JURISDICCIÓN 
COACTIVA 

2 ACTAS 2.29 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DE JURISDICCIÓN 

COACTIVA 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión de Jurisdicción Coactiva para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

2 ACTAS 2.30 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DE 

RECONOCIMIENTO Y 
PAGO DE 

OBLIGACIONES  

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión de Reconocimiento y Pago de 
Obligaciones para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

2 ACTAS 2.31 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DEL TALENTO 

HUMANO 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión del Talento Humano para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

2 ACTAS 2.32 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Documental para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
2 ACTAS 2.33 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
EVALUACIÓN 

INDEPENDIENTE 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Evaluación Independiente para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
2 ACTAS 2.34 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
FINANCIERA 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Financiera para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

2 ACTAS 2.35 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO GESTIÓN 
SERVICIOS TI 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Gestión Servicios TI para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
2 ACTAS 2.36 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO 
PLANEACIÓN 
ESTRATÉGICA  

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Planeación Estratégica para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
2 ACTAS 2.37 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO 
PLANEACIÓN 
FINANCIERA 
MISIONAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Planeación Financiera Misional para la 
Implementación y Mejoramiento continuo del 
MIPG.  

    1 DIRECCIÓN 2 ACTAS 2.38 

ACTAS DEL COMITÉ 
PRIMARIO DEL 

PROCESO SERVICIO 
AL CIUDADANO 

Subserie documental integrada por documentos 
en que se relacionan los temas tratados, los 
debates que se presentan y las decisiones 
tomadas por el Comité Primario del Proceso 
Servicio al Ciudadano para la Implementación y 
Mejoramiento continuo del MIPG.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

2 ACTAS 2.39 

ACTAS DEL COMITÉ 
TÉCNICO DE 

SOSTENIBILIDAD DEL 
SISTEMA CONTABLE 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la realización de reuniones del 
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema 
Contable, los temas tratados, los debates que se 
presentan y las decisiones tomadas en torno a la 
determinación de políticas, estrategias y 
procedimientos para garantizar la producción 
razonable de información contable.  

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
3 

ACUERDOS DE 
JUNTA DIRECTIVA 

    

Serie documental integrada por documentación 
que compila los actos administrativos con 
información sobre las decisiones administrativas 
que toma la Junta Directiva para la Entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 4 

ANTEPROYECTOS DE 
PRESUPUESTO 

    

Serie documental integrada por documentos que 
conforman la estimación detallada de los rubros 
presupuestales para cada vigencia fiscal. Esta 
información es consolidada por la Secretaría 
Distrital de Hacienda y queda plasmada en el 
proyecto de presupuesto.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

5 

AUTOLIQUIDACIÓN 
DE APORTES AL 

SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL 

    

Serie documental integrada por documentos que 
evidencian la conformación del Sistema de 
Seguridad Social creado para garantizar el acceso 
y cobertura integral de necesidades sociales. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
6 

BONOS 
PENSIONALES 

    

Serie documental integrada por documentación 
generada por los aportes a la extinta Caja de 
Previsión Social del Distrito, los cuales son 
pagados a las Administradoras de Fondos de 
Pensiones AFP para conceder beneficios 
Pensionales. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 7 

CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

    

Serie documental integrada por documentación 
expedida de forma consecutiva por el área 
encargada del presupuesto de la entidad con la 
cual se garantiza la existencia de apropiación 
presupuestal disponible y libre de afectación para 
la asunción de compromisos y la atención de los 
gastos derivados de los mismos, afectándose 
preliminarmente el presupuesto de la respectiva 
vigencia fiscal mientras se perfecciona el 
compromiso y se efectúa el correspondiente 
registro presupuestal.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 8 

CERTIFICADOS DE 
REGISTRO 

PRESUPUESTAL 
    

Serie documental integrada por documentación 
expedida de forma consecutiva por el área 
encargada del presupuesto de la entidad con la 
cual se certifica la apropiación de presupuesto 
con destino al cumplimiento de las obligaciones 
pecuniarias de contratos o previniendo 
erogaciones que superen el monto autorizado en 
el correspondiente presupuesto, con el objeto de 
evitar que los recursos destinados a la 
financiación de un determinado compromiso se 
desvíen a otro fin. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 9 

CIERRES 
PRESUPUESTALES 

    
Serie documental integrada por documentos que 
evidencian el procedimiento realizado para 
determinar el resultado de la ejecución 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

presupuestal de ingresos y gastos, cuentas por 
pagar, reservas, estado de tesorería, entre otros.  

    1 DIRECCIÓN 10 CIRCULARES     
Serie documental integrada por documentos que 
se utilizan para comunicar información de interés 
para el FONCEP. 

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
10 CIRCULARES     

Serie documental integrada por documentos que 
se utilizan para comunicar información de interés 
para el FONCEP. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

10 CIRCULARES     

Serie documental integrada por documentos que 
se utilizan para comunicar información de interés 
para el FONCEP. 

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

10 CIRCULARES     

Serie documental integrada por documentos que 
se utilizan para comunicar información de interés 
para el FONCEP. 

30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
35 

ÁREA DE REACUDO DE 
CARTERA Y 

JURISDICCIÓN 
COACTIVA 

11 COBROS 11.1 COBROS COACTIVOS 

Subserie documental en la que se conservan de 
manera cronológica los documentos generados 
en el proceso de especial contenido en los 
artículos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, 
que faculta a ciertas entidades para hacer 
efectivos directamente los créditos a su favor, sin 
necesidad de acudir a la jurisdicción ordinaria. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
11 COBROS  11.2 

COBROS 
PERSUASIVOS 

Subserie documental integrada por 
documentación que informa sobre la labor 
administrativa de incentivar al deudor para que 
realice el pago voluntario de la deuda.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

12 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
12.1 

COMPROBANTES DE 
AJUSTE 

Subserie documental integrada por documentos 
contables que resume la operación de realización 
de ajustes en un periodo determinado. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

12 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
12.2 

COMPROBANTES DE 
DIARIO 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
que resume las operaciones contables diarias de 
la entidad.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

12 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
12.3 

COMPROBANTES DE 
EGRESO 

Subserie documental integrada por documentos 
contables que registra el pago de obligaciones 
adquiridas por el FONCEP. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

12 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
12.4 

COMPROBANTES DE 
INGRESO 

Subserie documental integrada por documentos 
contables utilizados para registrar el detalle de 
una transacción económica que ingresa a la 
entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

13 
COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 
13.1 

COMPROBANTES DE 
BAJA DE BIENES 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
mediante la cual se refleja el proceso de retirar 
definitivamente un bien, tanto físicamente, como 
de los registros contables e inventarios que 
forman parte del patrimonio de la entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

13 
COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 
13.2 

COMPROBANTES DE 
INGRESO DE BIENES 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la labor administrativa de 
registrar el ingreso de un bien o elemento al 
almacén. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

13 
COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 
13.3 

COMPROBANTES DE 
REINTEGRO DE 

BIENES 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la labor administrativa de 
registrar la devolución de bienes que ya no se 
requieren en una dependencia para cumplir el 
objetivo con el cual fueron entregados. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

13 
COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 
13.4 

COMPROBANTES DE 
SALIDA DE BIENES 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian la labor administrativa de 
registrar la salida de un bien del almacén, para 
efectuar los asientos de contabilidad. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
14 

CONCEPTOS 
JURÍDICOS 

    

Serie documental integrada por documentos que 
contienen las opiniones, apreciaciones o juicios, 
que se expresan en términos de conclusiones, sin 
efecto jurídico directo sobre la materia de qué 
trata, que sirve como simple elemento de 
información o criterio de orientación sobre la 
cuestión consultada. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

15 CONCILIACIONES 15.1 
CONCILIACIONES 

PATRIMONIOS 
AUTÓNOMOS 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
que permite depurar las conciliaciones bancarias 
y de patrimonios autónomos con el fin de reflejar 
saldos reales, como insumo para la contabilidad 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

de la entidad, de manera oportuna y cumpliendo 
la normatividad vigente. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

15 CONCILIACIONES 15.2 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

Subserie documental integrada por documentos 
contables utilizados para comparar los valores 
que FONCEP tiene registrados en sus diferentes 
partidas contables y bancarias. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
15 CONCILIACIONES 15.3 

CONCILIACIONES 
PREJUDICIALES 

Subserie documental integrada por 
documentación que presenta información sobre 
mecanismos alternativos de solución de 
conflictos.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

16 
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
    

Serie documental integrada por copia de las 
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que 
conforman un registro consecutivo en razón del 
número de radicación. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.1 

CONCURSO DE 
MÉRITOS 

Subserie documental en la que se conservan de 
manera cronológica los documentos generados 
en el proceso de contratación celebrado por las 
entidades estatales referidos a los estudios 
necesarios para la ejecución de proyectos de 
inversión, estudios de diagnóstico, prefactibilidad 
o factibilidad para programas o proyectos 
específicos, así como a las asesorías técnicas de 
coordinación, control y supervisión. Artículo 32 
de la Ley 80 de 1993. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.2 

CONTRATACIÓN 
DIRECTA 

Subserie documental en la que se conservan de 
manera cronológica los documentos generados 
en el proceso de Contratación Directa, en el que 
Foncep conserva la potestad de escoger 
libremente, sin la necesidad de realizar una 
convocatoria pública, a la persona natural o 
jurídica que ejecutará el objeto del contrato. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.3 CONVENIOS 

Subserie documental en la que se integran los 
documentos mediante los cuales se suscriben 
convenios para el cumplimiento de la misión 
institucional. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.4 LICITACIÓN PÚBLICA 

Subserie documental en la que se conservan de 
manera cronológica los documentos del 
procedimiento de Contratos por Licitación 
Pública, mediante el cual la entidad formula 
públicamente una convocatoria para que, en 
igualdad de oportunidades, los interesados 
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la 
más favorable. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.5 MÍNIMA CUANTÍA 

Subserie documental en la que se conservan de 
manera cronológica los documentos generados 
en el proceso de contratación por mínima cuantía 
celebrado por las entidades estatales con 
personas naturales o jurídicas con el objeto de 
realizar actividades relacionadas con la 
administración o funcionamiento de una entidad 
pública. Artículo 32 de la Ley 80 de 1993. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
17 CONTRATOS 17.6 

SELECCIÓN 
ABREVIADA 

Subserie documental que integra los documentos 
que corresponden a la modalidad de Contratos 
por Selección Abreviada prevista para aquellos 
casos en que por las características del objeto a 
contratar, las circunstancias de la contratación o 
la cuantía o destinación del bien, obra o servicio, 
puedan adelantarse procesos simplificados para 
garantizar la eficiencia de la gestión contractual. 

30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
35 

ÁREA DE REACUDO DE 
CARTERA Y 

JURISDICCIÓN 
COACTIVA 

18 
CRÉDITOS 

HIPOTECARIOS 
    

Serie documental integrada por documentación 
en la que se recopila los soportes de préstamos o 
créditos para compra de vivienda a los afiliados al 
Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital - FAVIDI y 
que es administrada por FONCEP.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

19 
CUENTAS 

MENSUALES DE 
ALMACÉN 

    

Serie documental integrada por documentos 
contables que registran información de los bienes 
que están en el almacén. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
20 

CUOTAS PARTES 
PENSIONALES 

20.1 
CUOTAS PARTES 

PENSIONALES POR 
COBRAR 

Subserie documental que consolida los 
documentos que permitan recuperar la cartera 
de cuotas partes a favor del FONCEP, invitando al 
deudor para que en forma voluntaria cancele la 
obligación sin necesidad de acudir al proceso de 
cobro coactivo. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
20 

CUOTAS PARTES 
PENSIONALES 

20.2 
CUOTAS PARTES 

PENSIONALES POR 
PAGAR 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopilan los 
soportes financieros del pago de cuotas partes a 
entidades con las cuales FONCEP es concurrente 
con el pago de pensiones. 

    1 DIRECCIÓN 21 
DERECHOS DE 

PETICIÓN 
    

Serie documental integrada por documentos a 
través de los cuales un ciudadano presenta 
solicitudes verbales o escritas, ante las 
autoridades para obtener respuestas prontas y 
oportunas sobre un tema específico. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 22 

EJECUCIONES 
PRESUPUESTALES 

    

Serie documental integrada por documentos que 
evidencian la realización del proceso de recaudar 
ingresos y atender obligaciones de gasto. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
130  ÁREA DE TESORERÍA 23 

ESTADOS DIARIOS DE 
TESORERÍA 

    

Serie documental integrada por documentación 
en la que se recopila información en virtud de la 
cual se centralizan todos los ingresos y pagos 
diarios del FONCEP. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

230 ÁREA DE CESANTÍAS 24 HISTORIALES 24.1 
HISTORIALES DE 

CESANTÍAS 

Subserie documental conformada por los 
documentos generados durante la gestión, 
reconocimiento y pago de la prestación social de 
cesantías a funcionarios del distrito afiliados a 
FONCEP. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

24 HISTORIALES 24.2 
HISTORIALES DE 

EQUIPO Y 
MAQUINARIA 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
sobre las características físicas de los equipos y 
maquinaria adquiridos por el FONCEP, que 
permite identificar las acciones de 
mantenimiento realizadas. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

24 HISTORIALES 24.3 
HISTORIALES DE 

VEHÍCULOS 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se recopila información 
sobre las características físicas de los vehículos 
adquiridos por el FONCEP, que permite identificar 
las acciones de mantenimiento realizadas. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

210 
GERENCIA DE 
PENSIONES  

24 HISTORIALES 24.4 
HISTORIALES 
PENSIONALES 

Subserie documental conformada por los 
documentos generados durante la gestión, 
reconocimiento y pago de la prestación social de 
pensiones a los afiliados pensionados de FONCEP, 
de acuerdo con el trámite o solicitud. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

25 
HISTORIAS 
LABORALES 

    

Serie documental de manejo y acceso reservado 
por parte de los funcionarios de talento humano, 
en donde se conservan cronológicamente todos 
los documentos de carácter administrativo 
relacionados con el vínculo laboral que se 
establece entre el funcionario y la entidad. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.1 

INFORMES A 
ENTIDADES DE 

CONTROL Y 
VIGILANCIA 

Subserie documental integrada por informes 
consolidados a las entidades de control para dar 
a conocer los resultados de las ejecuciones con el 
propósito de sustento para la continuidad de los 
proyectos y programas que ejecuta la entidad. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.2 
INFORMES A JUNTA 

DIRECTIVA 

Subserie documental conformada por los 
documentos donde se consolida y quedan 
plasmadas todas las actividades, la gestión, los 
movimientos financieros que ha realizado el 
FONCEP y su representante legal a la junta 
directiva. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.3 
INFORMES A OTROS 

ORGANISMOS 

Subserie documental integrada por informes 
excepcionales que son requeridos o solicitados o 
enviados a otras entidades en ejercicio de sus 
funciones. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
26 INFORMES 26.4 

INFORMES 
CONTABLES 

Subserie documental que contiene información 
presentada por el FONCEP para dar a conocer su 
situación económica y financiera. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
26 INFORMES 26.5 

INFORMES DE 
AUDITORÍAS 

INTERNAS 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencian las acciones 
realizadas por los auditores internos para obtener 
y evaluar las evidencias sobre la ejecución de 
actividades en el FONCEP. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.6 
INFORMES DE 

CIERRE Y EMPALME 

Subserie documental conformada por la 
documentación generada durante el cierre de la 
vigencia del plan distrital, acorde con las normas 
y lineamientos de la Administración Distrital. 
Generado por la persona que entrega el cargo a 
la persona que ingresa, a su vez el Informe de 
Cierre y Empalme se debe publicar en la página 
de la entidad cuando se entregue el cargo que 
representa y antes de desvincularse de la entidad.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

26 INFORMES 26.7 

INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO A 
COMPAÑÍAS DE 
SEGUROS POR 

CUBRIMIENTO DE 
SINIESTROS  

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se registra el 
consolidado del cubrimiento y seguimiento a las 
compañías aseguradoras de los bienes de la 
entidad. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.8 

INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO A LOS 
REGISTROS (LOGS) 

DE LA 
INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA 

Subserie documental integrada por la 
documentación que establece los lineamientos y 
verificación de logs o registros de eventos para la 
identificación de situaciones o incidentes de 
seguridad. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
26 INFORMES 26.9 

INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO A 
PROCESOS 
JUDICIALES 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite controlar y seguir la 
representación al FONCEP, en los procesos 
judiciales en los que la entidad sea demandante, 
demandada o vinculada, a través de la gestión de 
las respectivas acciones judiciales con el fin de 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

proteger sus intereses y prevenir el daño 
antijurídico. 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
26 INFORMES 26.10 

INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO AL 
PLAN DE 

MEJORAMIENTO 

Subserie documental integrada por 
documentación que compila el seguimiento 
realizado a los planes de mejoramiento que 
contienen los compromisos asumidos por las 
dependencias con ocasión de alguna observación 
o hallazgo efectuado en el marco de la auditoría 
interna.  

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

26 INFORMES 26.11 

INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO AL 
PROCESO DE 

DEPURACIÓN DE 
INCOSISTENCIAS AL 

RÉGIMEN DE 
AHORRO 

INDIVIDUAL CON 
SOLIDARIDAD 

Subserie documental integrada por la 
documentación que establece los lineamientos y 
las actividades a realizar, para el seguimiento y 
control al proceso de depuración y/o 
saneamiento de los estados de cuenta, que 
realizan las entidades distritales y las AFP, con el 
objeto de eliminar las inconsistencias que se 
presentan en las historias laborales de los 
funcionarios activos del distrito. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
130  ÁREA DE TESORERÍA 26 INFORMES 26.12 

INFORMES DE 
CUENTAS 

BANCARIAS 

Subserie documental integrada por la 
documentación que evidencia el control y 
movimiento de las cuentas bancarias. De acuerdo 
con los procesos de la dependencia productora, 
los documentos evidencian la relación con las 
entidades financieras y la prestación de sus 
servicios. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.13 

INFORMES DE 
DAÑOS DE 

TECNOLOGÍA DE LA 
INFORMACIÓN 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite valorar los daños 
que se pueden presentar frente a un incidente 
que afecte la continuidad de los servicios de TI 
para definir la activación de la contingencia y su 
puesta en funcionamiento. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
130  ÁREA DE TESORERÍA 26 INFORMES 26.14 

INFORMES DE 
DEPURACIÓN 

PARTIDAS 
CONCILIATORIAS 

BANCARIAS 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite depurar las 
conciliaciones bancarias y de patrimonios 
autónomos con el fin de reflejar saldos reales, 
como insumo para la contabilidad de la entidad, 
de manera oportuna y cumpliendo la 
normatividad vigente. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.15 
INFORMES DE 

GESTIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
donde se pone en conocimiento las actividades 
de coordinación, control, dirección, etc., 
ejecutadas durante un período de tiempo y los 
logros y dificultades que se presentaron durante 
tales actividades 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

220 
GERENCIA DE BONOS Y 

CUOTAS PARTES 
26 INFORMES 26.16 

INFORMES DE 
IMPUTACIÓN DE 
CUOTAS PARTES 

PENSIONALES 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite establecer los 
lineamientos para el manejo de los recaudos que 
se reciben por concepto de cobro de cuotas 
partes pensionales. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.17 

INFORMES DE 
INCIDENTES DE 

SEGURIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite establecer 
responsabilidades y definir los pasos requeridos 
para identificar y actuar sobre cualquier incidente 
de seguridad de la información, garantizando una 
respuesta rápida, eficaz y sistemática a todos los 
incidentes que se puedan presentar sobre los 
activos de la entidad y que puedan afectar su 
operación normal. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.18 

INFORMES DE LA 
ESTABILIDAD EN LA 
INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA  

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite gestionar el regreso 
a la operación normal cuando haya ocurrido una 
contingencia. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.19 

INFORMES DE 
MONITOREO DE 

RENDIMIENTO DE LA 
INFRAESTRUCTURA 

INFORMÁTICA 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite asegurar que los 
servicios y recursos de TI se vean respaldados por 
una capacidad de procesamiento y 
almacenamiento dimensionada adecuadamente, 
garantizando que los clientes y usuarios de los 
servicios puedan desempeñar de manera 
eficiente sus tareas. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
26 INFORMES 26.20 

INFORMES DE 
MONITOREO 

MODELO 
INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y 

GESTIÓN 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite establecer la 
metodología para identificar, implementar y 
revisar las acciones necesarias para eliminar las 
causas de no conformidades potenciales y reales, 
así como las acciones de mejora, con el objeto de 
prevenir su ocurrencia o que se vuelvan a 
presentar en el marco del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.21 

INFORMES DE 
NOVEDADES Y 

ACTUALIZACIONES 
DE EQUIPOS  

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite definir el proceso 
mediante el cual la Oficina de Informática y 
Sistemas realiza el alistamiento de un equipo de 
cómputo y/o servidor. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

230 ÁREA DE CESANTÍAS 26 INFORMES 26.22 
INFORMES DE 
RECAUDO DE 

CESANTÍAS 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite registrar controlar y 
conciliar los movimientos mensuales por 
concepto de cesantías, correspondientes a cada 
una de las entidades afiliadas consolidando los 
extractos financieros para reportar 
oportunamente a cada una de ellas. 

    1 DIRECCIÓN 26 INFORMES 26.23 
INFORMES DE 
RENDICIÓN DE 

CUENTAS  

Subserie documental que contiene informes 
presentados por los funcionarios en las 
rendiciones de cuentas de la gestión 
desempeñada en la vigencia. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
26 INFORMES 26.24 

INFORMES DE 
RESULTADOS DEL 
MONITOREO A LA 

GESTIÓN DEL RIESGO  

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite realizar seguimiento 
a la aplicación de controles y actividades de 
monitoreo vinculadas a los riesgos claves del 
FONCEP, tomando como base los objetivos 
estratégicos y la política de riesgos de la entidad, 
que permitan mejorar la eficiencia y eficacia de 
los controles establecidos, para evitar la 
materialización de los riesgos o mitigar su 
impacto. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

26 INFORMES 26.25 

INFORMES DE 
SEGUIMIENTO A 

PETICIONES, QUEJAS, 
RECLAMOS, 

SUGERENCIAS, 
DENUNCIAS 

Subserie documental integrada por 
documentación que informa sobre el control y 
seguimiento realizado para evaluar la efectividad 
de los controles definidos por el FONCEP respecto 
a la oportuna respuesta a las peticiones, quejas, 
reclamos y sugerencias presentadas por la 
ciudadanía. 

200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

230 ÁREA DE CESANTÍAS 26 INFORMES 26.26 

INFORMES DE 
TRASLADOS DE 
RECURSOS DE 

RESERVAS PARA 
PAGO DE CESANTÍAS 

RETROACTIVAS 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite dar trámite 
oportuno y llevar el registro y control necesarios 
de los traslados autorizados por la Secretaría 
Distrital de Hacienda y las solicitadas por las 
entidades afiliadas. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

26 INFORMES 26.27 

INFORMES DEL 
ESTADO DE LAS 

COPIAS DE 
RESPALDO 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite generar y gestionar 
los backups y recuperar de la información de la 
plataforma tecnológica del FONCEP. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
130  ÁREA DE TESORERÍA 26 INFORMES 26.28 

INFORMES 
MENSUALES DE 

EJECUCIÓN Y 
PROGRAMACIÓN 
PLAN ANUAL DE 

CAJA 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite disponer de una 
mecánica eficiente que asegure la disponibilidad 
de recursos para cumplir con el pago oportuno de 
todas las obligaciones adquiridas por la entidad, 
así como el control de la ejecución de los ingresos 
y los pagos, supliendo las expectativas de las 
partes interesadas debido a que permite con su 
programación asegurar la disponibilidad de 
recursos en el Plan Anual de Caja (PAC). 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

26 INFORMES 26.29 

INFORMES 
PROCESOS 

DESFAVORABLES 
TERMINADOS SIN 
CUMPLIMIENTO 
CON EROGACIÓN 

ECONÓMICA 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite registrar 
contablemente los hechos económicos derivados 
de los Procesos Jurídicos, para realizar la 
conciliación de SIPROJ con destino a la Secretaría 
de Hacienda, revelando apropiadamente la 
realidad financiera de acuerdo a las políticas 
contables vigentes. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.1 
BANCOS 

TERMINOLÓGICOS 

Subserie documental integrada por documentos 
archivísticos en los cuales se registra la definición 
de las series y subseries documentales que 
produce una entidad en cumplimiento de sus 
funciones. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.2 
CUADROS DE 

CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL 

Subserie documental integrada por instrumentos 
archivísticos que reflejan la jerarquización dada a 
la documentación que produce el FONCEP, por 
medio de series y subseries. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.3 
INSTRUMENTOS DE 

DESCRIPCIÓN DE 
ARCHIVOS 

Subserie documental integrada por herramientas 
elaboradas con propósitos específicos, que 
tienen por objeto salvaguardar la memoria 
institucional de la entidad, en relación con la 
evolución de su estructura orgánica y funcional. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.4 

MODELO DE 
REQUISITOS PARA LA 

GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite definir, de forma 
general, las características que debe tener una 
aplicación o sistema de información destinada a 
la gestión de documentos electrónicos de 
archivo. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.5 

SISTEMA 
INTEGRADO DE 

CONSERVACIÓN Y 
PRESERVACIÓN 

Subserie documental integrada por 
documentación que compila planes, estrategias, 
procesos y procedimientos para la conservación 
documental y la preservación digital, con el 
propósito de asegurar la integridad de los medios 
de almacenamiento de información.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.6 
TABLAS DE CONTROL 

DE ACCESO 

Subserie documental integrada por la 
documentación que permite identificar el listado 
de series y subseries documentales en el cual se 
identifican sus condiciones de acceso y 
restricción. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.7 
TABLAS DE 
RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 

Subserie documental integrada por 
documentación en la que se conservan los 
documentos mediante los cuales se evidencian 
los procesos de elaboración, actualización y 
trámite de convalidación de la Tabla de Retención 
Documental.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

27 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

27.8 
TABLAS DE 

VALORACIÓN 
DOCUMENTAL 

Subserie documental en la que se conservan los 
documentos mediante los cuales se evidencian 
los procesos de elaboración, actualización y 
trámite de convalidación de la Tabla de 
Valoración Documental.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

28 
INSTRUMENTOS DE 

GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 

28.1 

ÍNDICE DE 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA Y 

RESERVADA 

Subserie documental integrada por el inventario 
de la información pública generada, obtenida, 
adquirida o controlada por el FONCEP que ha sido 
calificada como clasificada o reservada. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

28 
INSTRUMENTOS DE 

GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 

28.2 
INVENTARIOS DE 

ACTIVOS DE 
INFORMACIÓN  

Subserie documental integrada por el inventario 
de la información pública que el FONCEP genere, 
obtenga, adquiera, transforme o controle en su 
calidad de sujeto obligado.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
29 

INSTRUMENTOS DEL 
SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

29.1 
CONTROL DE 

DOCUMENTOS 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian el establecimiento de los 
requisitos para elaborar, mantener y actualizar 
los documentos y formatos normalizados en el 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión y el 
Sistema Integrado de Gestión 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
29 

INSTRUMENTOS DEL 
SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

29.2 
CUADROS DE 

CARACTERIZACIÓN 
DOCUMENTAL  

Subserie documental integrada por documento 
que informa sobre los atributos que presentan 
todos los documentos que se producen en el 
FONCEP al cumplir con sus funciones, procesos y 
procedimientos. Sirven de insumo para la 
elaboración de la Tabla de Retención Documental 
y es considerado como el listado maestro de 
registros. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
29 

INSTRUMENTOS DEL 
SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

29.3 
MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se definen y unifican los 
macroprocesos, procesos y procedimientos que 
se realizan en la entidad. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
29 

INSTRUMENTOS DEL 
SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

29.4 POLÍTICAS 

Subserie documental integrada por los 
lineamientos del plan de actividades de la 
entidad, con el propósito de delimitar la gestión y 
cumplir con los objetivos de la institución. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

30 INVENTARIOS 30.1 
INVENTARIOS DE 

BIENES INMUEBLES 

Subserie documental integrada por listados 
detallados que informan sobre la existencia de la 
infraestructura a cargo y de responsabilidad de la 
entidad como un activo. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

30 INVENTARIOS 30.2 
INVENTARIOS DE 
BIENES MUEBLES 

Subserie documental integrada por listados 
detallados que informan sobre la existencia de 
activos de la entidad, donde se identifican todos 
los enseres, mobiliarios, elementos y 
tecnológicos. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 31 

LIBROS AUXILIARES 
DE CAJA MENOR 

    

Serie documental integrada por documentos 
contables en el que se registran los gastos 
pequeños de la entidad. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

32 LIBROS CONTABLES 32.1 LIBROS AUXILIARES 

Subserie documental integrada por documentos 
que dan testimonio detallado de los movimientos 
contables de la institución. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

32 LIBROS CONTABLES 32.2 LIBROS DE DIARIO 

Subserie documental integrada por documentos 
que dan testimonio de todos los movimientos 
contables que se realizan a diario en la entidad. 
Este registro permite alimentar el balance 
general.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
150 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

32 LIBROS CONTABLES 32.3 LIBROS MAYORES 

Subserie documental integrada por documentos 
contables en los que se recogen todas las 
transacciones económicas que aparecen en el 
libro diario y el libro auxiliar, con el propósito de 
conocer los movimientos y saldos contables. Este 
a su vez es contiene toda la trazabilidad de las 
cuentas de bancos. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 33 

MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

    

Serie documental integrada por documentación 
que evidencia las modificaciones realizadas al 
presupuesto asignado a la entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

34 NÓMINAS     

Serie documental integrada por documentación 
que informa sobre las personas que están 
vinculadas a la entidad, a las cuales les 
corresponde un salario. 

1 DIRECCIÓN 200 
SUBDIRECCIÓN DE 

PRESTACIONES 
ECONÓMICAS 

35 
NÓMINAS DE 

PENSIONADOS 
    

Serie documental integrada por documentación 
que permite definir los lineamientos para 
gestionar las novedades de nómina de 
pensionados, con el fin de garantizar la correcta 
autorización del pago de mesadas. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 36 ÓRDENES DE PAGO     

Serie documental integrada por documentación 
que evidencia las 
instrucciones que el titular de la cuenta da a una 
entidad financiera para que proceda a retirar 
fondos de una cuenta. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.1 

PLANES 
ANTICORRUPCIÓN Y 

DE ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se registra anualmente la estrategia 
implementada para fomentar y fortalecer la lucha 
contra la corrupción y promover la transparencia 
en la administración pública. 

    1 DIRECCIÓN 37 PLANES 37.2 
PLANES 

ANTITRÁMITES 

Subserie documental integrada por documentos 
que atienden las directrices fundamentales de la 
política de racionalización de trámites, que guían 
las actuaciones de la Administración Pública en 
las relaciones del ciudadano-empresario con el 
estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio 
de actividades, derechos o cumplimiento de 
obligaciones. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

37 PLANES 37.3 
PLANES ANUALES DE 

ADQUISICIONES 

Subserie documental integrada por instrumentos 
en que se evidencia la identificación, registro, 
programación y divulgación de las necesidades de 
la entidad, con respecto a bienes, obras y 
servicios. 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
37 PLANES 37.4 

PLANES ANUALES DE 
AUDITORÍA 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se establecen los alcances, objetivos, 
tiempos y asignación de recursos de las auditorías 
incluidas en el Programa Anual de Auditoría. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.5 

PLANES DE ACCIÓN 
INSTITUCIONALES 

Subserie documental integrada por documentos 
de programación anuales de las metas del plan de 
desarrollo que permite a cada dependencia de la 
administración orientar su quehacer para cumplir 
con los compromisos establecidos en el plan de 
desarrollo. Glosario Dirección Nacional de 
Planeación.  



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

    1 DIRECCIÓN 37 PLANES 37.6 
PLANES DE 

COMUNICACIONES 

Subserie documental integrada por documentos 
de los planes que permiten planear y definir las 
pautas de cómo se proyectan las comunicaciones 
que produce la entidad hacia el interior y hacia el 
exterior de esta. Permite cumplir con los 
principios de transparencia al mantener y 
promover una actitud institucional y presentar a 
la población los propósitos, actuaciones y 
resultados de la gestión, para que sean visibles 
para todos los grupos o partes interesadas en la 
gestión institucional. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

37 PLANES 37.7 

PLANES DE 
CONTINGENCIA DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN  

Subserie documental integrada por 
documentación que informa sobre el conjunto de 
procedimientos alternativos planeados para que 
las herramientas tecnológicas operen con 
normalidad, aun cuando algunos de sus 
elementos dejen de funcionar. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.8 

PLANES DE 
CONTINUIDAD DE 

NEGOCIO 

Subserie documental integrada por documentos 
que registran el plan logístico elaborado para 
recuperar y restaurar el cumplimiento de las 
funciones misionales de la entidad. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

37 PLANES 37.9 
PLANES DE 

EVACUACIÓN Y 
EMERGENCIA 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia las actividades de 
planificación y organización del recurso humano 
para reducir al mínimo las posibles consecuencias 
catastróficas que pudieran derivarse de una 
situación de emergencia. 

1 DIRECCIÓN 20 
ÁREA 

ADMINISTRATIVA 
37 PLANES 37.10 

PLANES DE GESTIÓN 
INTEGRAL DE 

RESIDUOS SÓLIDOS 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia la definición de un 
conjunto de objetivos, metas, programas, 
proyectos y actividades, para la prestación del 
servicio de disposición de residuos. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

37 PLANES 37.11 
PLANES DE 

INCENTIVOS 
INSTITUCIONALES 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se señalan los incentivos no 
pecuniarios que se ofrecerán al mejor empleado 
de carrera de la entidad, a los mejores empleados 
de carrera de cada nivel jerárquico y al mejor 
empleado de libre nombramiento y remoción de 
la entidad. 

1 DIRECCIÓN 50 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
37 PLANES 37.12 

PLANES DE 
MEJORAMIENTO 

Subserie documental integrada por 
documentación que da el resultado de un 
conjunto de procedimientos, acciones y metas 
diseñadas y orientadas de manera planeada, 
organizada y sistemática desde la institución. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

37 PLANES 37.13 

PLANES DE PRUEBAS 
DE CONTINUIDAD DE 

SERVICIOS DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

Subserie documental integrada por 
documentación que permite realizar las pruebas 
del Plan de Continuidad de TI en un ambiente que 
simule las condiciones que serían aplicables en 
una emergencia verdadera teniendo en cuenta 
no poner en riesgo la operación real como 
consecuencia de esta prueba. 

1 DIRECCIÓN 100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
37 PLANES 37.14 

PLANES DE 
RESERVAS 

PENSIONALES PARA 
PRESERVAR EL PAGO 

DEL PASIVO 
PENSIONAL 

Subserie documental que integra los documentos 
de la actualización del modelo financiero 
diseñado para la estimación de la cobertura 
pensional y así poder conocer la evolución futura 
de la misma dadas las condiciones actuales y 
proyectadas de cada una de las variables que 
afectan el modelo financiero. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

37 PLANES 37.15 

PLANES DE 
TRATAMIENTO DE 

RIESGOS DE 
SEGURIDAD Y 

PRIVACIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 

Subserie documental integrada por 
documentación que permite asegurar la 
continuidad de los servicios prestados por el 
proceso Gestión de Servicios TI al FONCEP 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

37 PLANES 37.16 

PLANES 
ESTRATÉGICOS DE 

TECNOLOGÍA DE LA 
INFORMACIÓN  

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia las labores de 
definición de políticas, estrategias para orientar 
el desarrollo de servicios informáticos en la 
entidad. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.17 

PLANES 
ESTRATÉGICOS 

INSTITUCIONALES 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se organiza y orienta estratégicamente 
las acciones de la entidad para el cumplimiento 
de las funciones misionales, la definición de 
metas, estrategias, objetivos y recursos 
ejecutados anualmente con el fin de avanzar en 
lo proyectado en el Plan de Desarrollo. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

37 PLANES 37.18 
PLANES 

INSTITUCIONALES DE 
ARCHIVOS - PINAR 

Subserie documental integrada por el diagnóstico 
de la entidad para la planeación, ejecución y 
mejora de la gestión documental a corto y 
mediano plazo   

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

37 PLANES 37.19 
PLANES 

INSTITUCIONALES DE 
CAPACITACIÓN  

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se plantean las acciones de 
capacitación y formación que facilitan el 
desarrollo de competencias, el mejoramiento de 
los procesos institucionales y el fortalecimiento 
de la capacidad laboral de los empleados para 
conseguir los resultados y metas institucionales. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.20 

PLANES 
INSTITUCIONALES DE 

GESTIÓN 
AMBIENTAL 

Subserie documental integrada por documentos 
en los que se definen los compromisos, acciones 
y estrategias planteadas como parte del análisis 
de la situación ambiental en el FONCEP y las 
acciones emprendidas para mejorar estas 
condiciones.  

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
37 PLANES 37.21 

PLANES OPERATIVOS 
DE GESTIÓN 

Subserie documental integrada por documentos 
en los cuales se evidencian los planteamientos de 
objetivos a cumplir y la metodología a seguir. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
105 

UNIDAD DE CONTROL 
DISCIPLINARIO 

38 
PROCESOS 

DISCIPLINARIOS 
38.1 

PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

ORDINARIOS 

Subserie documental integrada por 
documentación que resulta del desarrollo de 
actividades encaminadas a investigar y/o a 
sancionar determinados comportamientos o 
conductas de los servidores públicos o 
particulares que ejerzan funciones públicas, que 
conlleven incumplimiento de deberes, 
extralimitación en el ejercicio de derechos y 
funciones, incurrir en prohibiciones y violación 
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, 
impedimentos y conflicto de intereses. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
105 

UNIDAD DE CONTROL 
DISCIPLINARIO 

38 
PROCESOS 

DISCIPLINARIOS 
38.2 

PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

VERBALES 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el desarrollo de las 
actividades encaminadas a investigar y/o a 
sancionar determinados comportamientos o 
conductas de los servidores públicos o 
particulares que ejerzan funciones públicas, que 
conlleven incumplimiento de deberes, 
extralimitación en el ejercicio de derechos y 
funciones, incurrir en prohibiciones y violación 
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, 
impedimentos y conflicto de intereses. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
39 

PROCESOS 
JUDICIALES  

39.1 
PROCESOS ANTE EL 

TRIBUNAL DE 
ARBITRAMENTO 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el desarrollo de 
actividades del Tribunal de Arbitramento en la 
resolución de situaciones conflictivas en las 
cuales las partes involucradas han decidido 
buscar solución por medio del arbitraje. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
39 

PROCESOS 
JUDICIALES  

39.2 PROCESOS CIVILES 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el desarrollo de 
actuaciones por parte de órganos de jurisdicción 
civil para la resolución de conflictos. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
39 

PROCESOS 
JUDICIALES  

39.3 
PROCESOS 

CONTENCIOSO 
ADMINISTRATIVO 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el desarrollo de 
actividades realizadas por el Tribunal de lo 
Contencioso Administrativo para resolver un 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

conflicto entre particulares y la administración 
pública. 

1 DIRECCIÓN 30 
OFICINA ASESORA 

JURÍDICA  
39 

PROCESOS 
JUDICIALES  

39.4 
PROCESOS 
LABORALES 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el desarrollo de 
actividades de búsqueda de solución a las 
controversias laborales, que surgen en los 
procesos en materia de trabajo y seguridad social 
y que se presentan entre funcionarios y la 
administración pública. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
110 ÁREA FINANCIERA 40 PROGRAMAS 40.1 

PROGRAMAS 
ANUALES 

MENSUALIZADOS DE 
CAJA  

Subserie documental que integra información 
correspondiente a las disposiciones de los planes 
anuales de caja.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

40 PROGRAMAS 40.2 
PROGRAMAS DE 

BIENESTAR SOCIAL 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia la 
programación de medidas a tomar por la 
administración para mejorar las 
condiciones de bienestar de los servidores 
públicos.  

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

40 PROGRAMAS 40.3 
PROGRAMAS DE 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Subserie documental integrada por  instrumento 
archivístico que permite establecer los 
componentes de la gestión documental, desde la 
planeación, producción, gestión, trámite, 
organización, transferencias y disposición final de 
los documentos, a partir de la valoración y óptima 
trazabilidad de la información producida en las 
diferentes etapas del ciclo vital del documento 
independientemente del medio de registro y 
almacenamiento, atendiendo la necesidad de 
mejora continua del proceso de gestión 
documental; plantea actividades para ejecutar en 
las etapas de creación, mantenimiento, difusión y 
administración de documentos. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
180 

ÁREA DE TALENTO 
HUMANO 

40 PROGRAMAS 40.4 

PROGRAMAS DEL 
SISTEMA DE 
GESTIÓN EN 

SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia las actividades de 
planeación y ejecución de actividades que tienen 
por objetivo mantener y mejorar la salud de los 
funcionarios de la entidad. 

1 DIRECCIÓN 40 
OFICINA DE 

INFORMÁTICA Y 
SISTEMAS 

41 PROYECTOS 41.1 

PROYECTOS DE 
DISEÑO, 

DESARROLLO E 
IMPLEMENTACIÓN 

DE SOLUCIONES 
INFORMÁTICAS 

Subserie documental integrada por documentos 
que evidencian el planteamiento y desarrollo de 
proyectos referentes al diseño e implementación 
de aplicativos informáticos realizados por la 
Entidad. 

1 DIRECCIÓN 20 
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 
41 PROYECTOS 41.2 

PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

Subserie documental integrada por 
documentación que informa sobre los recursos 
públicos asignados a la entidad para el 
cumplimiento de sus funciones en el marco del 
plan de desarrollo. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

42 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 

PRÉSTAMOS Y 
DEVOLUCIONES DE 

EXPEDIENTES  

    

Serie documental integrada por documentación 
que evidencia la atención a las solicitudes a través 
de préstamos para consulta de documentos que 
reposan en el archivo de gestión centralizado o en 
el archivo central del FONCEP. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

43 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

43.1 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES ENVIADAS 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el procedimiento 
por medio del cual, la entidad ingresa en su 
sistema manual o automatizado de 
correspondencia, todas las comunicaciones 
producidas. 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

43 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

43.2 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el procedimiento 
por medio del cual, la entidad ingresa en su 
sistema manual o automatizado de 
correspondencia, todas las comunicaciones 
producidas para información interna. 



 
 

ÁREA DE IDENTIFICACIÓN ÁREA DE DESCRIPCIÓN ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

CÓDIGO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

NOMBRE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO DE LA 
OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

 CÓDIGO 
SERIE 

SERIE 
 CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBSERIE DEFINICIÓN 

100 
SUBDIRECCIÓN 
FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 
160 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

43 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

43.3 
REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES RECIBIDAS 

Subserie documental integrada por 
documentación que evidencia el procedimiento 
por medio del cual, la entidad ingresa en su 
sistema manual o automatizado de 
correspondencia, todas las comunicaciones 
recibidas. 

    1 DIRECCIÓN 44 RESOLUCIONES     

Serie documental integrada por documentación 
que compila actos administrativos con 
información sobre las decisiones que se toman en 
la Entidad. 
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