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1. Introduccidon

El Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015, establecié en su articulo
2.8.2.5.8. a los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales como uno de sus
instrumentos archivisticos para la gestién documental. Estos bancos recopilan las terminologias
de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones del Fondo de
Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones recopiladas en la tabla de retencién documental
y el cuadro de clasificacién documental.

Este instrumento archivistico 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 produccién documental del FONCEP. Debe tenerse presente que este instrumento
es dindamico y por lo tanto va cambiando a medida que lo van haciendo las funciones, los procesos
y los procedimientos, razon por la cual debe ser objeto de actualizacién permanente.

2. Objetivo General

Contar con un banco terminoldgico referido a las series y subseries producidas por el Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones, que contribuya al entendimiento y comprension
del contexto de la entidad y a la investigacién documental y archivistica para el fortalecimiento de
la memoria de la ciudad.

3. Objetivos Especificos

1. Definir los conceptos que se desprenden de las series y subseries y que conforman el vocabulario
especializado en el marco de la produccion documental del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones.

2. Normalizar el lenguaje utilizado en la produccién documental del Fondo de Prestaciones
Econémicas Cesantias y Pensiones que facilite su comprensién y utilizacion, para evitar la
ambigliedad que se pueda presentar al utilizar los términos comunes y especializados por parte
de los servidores publicos.

3. Construir una herramienta que permita a la ciudadania conocer el contexto de la entidad y
comprender los términos utilizados para definir las actividades misionales, estratégicas,
transversales y de apoyo de la entidad.
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4. Metodologia

Como parte de la elaboracion de la tabla de retencidon documental del Fondo de Prestaciones
Econdmicas Cesantias y Pensiones, se realizé un trabajo inicial de reconocimiento e identificacién
de la produccién documental, teniendo como base los procesos y los procedimientos dispuestos
en la aplicacién VISION administrado por la entidad.

Luego, se establecid un nombre normalizado para la agrupacion (serie o subserie) en la que se
incluye el documento producido. Para concretar esta denominacidn, se recurrid a la consulta de
las normas vigentes. Este nombre se registré en el cuadro de clasificacion documental y en la tabla
de retencion documental, instrumentos en los que se sintetizan las actividades desarrolladas por
el Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones en cumplimiento de sus funciones.
Por ser este trabajo de identificacién, agrupacién y denominacién un ejercicio subjetivo, se hace
necesario describir el contenido.

Como parte de los ajustes realizados a la tabla de retencién documental para su remision al
Consejo Distrital de Archivos, se seleccionaron los términos que aparecian registrados en los
procesos y procedimientos con los que se construyd la tabla. Con ellos se conformé el glosario de
términos misionales y procedimentales, el cual consta de 1016 términos contenidos en 104 folios.
Cada uno contiene la definicidon, cddigo del procedimiento al cual pertenece, nombre del
procedimiento y proceso del que hace parte, documento que se anexé a la propuesta de tabla de
retencién documental para su convalidacion. Este glosario no incluye las definiciones de las series
y subseries que hacen parte de la produccién documental de la entidad.

Una vez definidos los descriptores que debe contener la propuesta de banco terminolégico, 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 areas: area de
identificacién la cual describe el cédigo de la unidad administrativa y el nombre de la unidad, otro
campo describe el cédigo de la oficina productora y el nombre de la oficina productora, area de
descripcidn contiene el cddigo y nombre de la serie y otra el cédigo y nombre de la subserie y el
area de contenido y estructura contiene la definicion de los términos.

Como resultado, se obtuvo el registro de 179 términos, el cual basicamente informa sobre el
contenido de los documentos que se agrupan bajo estas denominaciones. En este sentido, el
ejercicio de compilacion y definicion de términos se puede entender como la base para la posterior
elaboracién de instrumentos de descripcidon para la documentacidon producida por el Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones, puesto que contribuye a la normalizacion del uso
del lenguaje archivistico y, por tanto, a la descripcidon y recuperacién de la informacién.

Asi mismo, el trabajo que aqui se presenta constituye un instrumento archivistico de referencia
para que los usuarios de la informacién producida por el Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones puedan conocer su produccion documental, ademas, contribuye a
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garantizar el derecho de acceso a los documentos publicos, que otorgd el articulo 74 de la
Constitucion Politica a todas las personas.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA
OFICINA
PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

coDpIGO
SERIE

SERIE

c6DpIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

DEFINICION

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

11

ACCIONES DE
GRUPO

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

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

1.2

ACCIONES DE
TUTELA

Subserie documental integrada por los
documentos de aquella accién que puede ser
interpuesta por toda persona para reclamar ante
los jueces, en todo momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario, por si
misma o por quien actle a su nombre, la
proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando quiera
que éstos resulten vulnerados o amenazados por
la accion o la omisién de cualquier autoridad
publica o de los particulares que presten un
servicio publico.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

13

ACCIONES
POPULARES

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

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

160

AREA
ADMINISTRATIVA

ACTAS

2.1

ACTAS DE
ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Subserie documental integrada por un conjunto
de documentos en los cuales se evidencia la
ejecucion de procesos de eliminacion
documental, resultado de la aplicacion de las
disposiciones finales establecidas para series y
subseries, en la Tabla de Retencion Documental.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
en los que se relacionan los temas tratados, los
debates que se presentan y las decisiones
. OFICINA ASESORA ACTAS DE LA JUNTA | tomadas por la Junta Directiva en relacién con la
1 DIRECCION 30 JURIDICA 2 ACTAS 2:2 DIRECTIVA adopcidon de politicas, planes, programas y
proyectos presentados por las diferentes
dependencias en desarrollo de las politicas,
misidn y objetivos institucionales.
Subserie documental integrada por documentos
. ACTAS DE . . L.
SUBDIRECCION AREA TRANSEERENCIAS en los cuales se evidencia la operacién de traslado
100 FINANCIERAY 160 2 ACTAS 2.3 de expedientes del archivo de gestién al archivo
ADMINISTRATIVA DOCUMENTALES -
ADMINISTRATIVA central, de los documentos cuyo tramite o
PRIMARIAS . . .
vigencia ha terminado.
Subserie documental integrada por documentos
. ACTAS DE . . L.
SUBDIRECCION AREA TRANSEERENCIAS en los cuales se evidencia la operacion de entrega
100 FINANCIERAY 160 2 ACTAS 2.4 de documentos del archivo central al archivo
ADMINISTRATIVA DOCUMENTALES . .
ADMINISTRATIVA histdérico, de conformidad con la Tabla de
SECUNDARIAS L.
Retencion Documental.
Subserie documental integrada por documentos
en los que se relacionan los temas tratados, los
. | debates que se presentan y las decisiones
ACTAS DEL COMITE . . L.
1 DIRECCION 30 OFICINA’ASESORA 5 ACTAS 55 ASESOR DE LA toma.(%as por el Comité .Alsesor de I? .Dlrecaon en
JURIDICA P relacion con la adopcion de politicas, planes,
DIRECCION
programas y proyectos presentados por las
diferentes dependencias en desarrollo de las
politicas, misidn y objetivos institucionales.
OFICINA DE ACTAS DEL COMITE | Subserie  documental integrada por Ila
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 2 ACTAS 2.6 CONTROL DE documentacién
SISTEMAS CAMBIOS
Subserie documental integrada por
AREA DE REACUDO DE ACTAS DEL COMITE documentaFlon e.n la qu.e se. recoplla, |.nformaC|on
OFICINA ASESORA CARTERAY sobre las directrices, criterios y politicas para el
30 . 35 p 2 ACTAS 2.7 DE CARTERA R . .
JURIDICA JURISDICCION manejo de los asuntos que estén relacionados
HIPOTECARIA L, L
COACTIVA con la recuperacién y normalizacidn de la cartera
hipotecaria.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA
OFICINA
PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

c6DpIGO
SERIE

SERIE

c6DIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

DEFINICION

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

180

AREA DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

2.8

ACTAS DEL COMITE
DE COMISION
PERSONAL

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

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

ACTAS

2.9

ACTAS DEL COMITE
DE CONCILIACION

Subserie documental integrada por documentos
que evidencian la realizacion de reuniones del
Comité de Conciliacion, 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 Juridica Publica, el cual
se entiende como un sistema de gestion,
orientacién y control a la gestion en el ambito
juridico.

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

160

AREA
ADMINISTRATIVA

ACTAS

2.10

ACTAS DEL COMITE
DE CONTRATACION

Subserie documental integrada por documentos
en los que se evidencia la realizacion de
reuniones del Comité de Contratacion, 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

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

180

AREA DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

2.11

ACTAS DEL COMITE
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
identificacion, evaluacion, prevencion,
intervencidn y monitoreo de la exposicion a
factores de riesgo psicosocial en el trabajo, en
especial de aquellos que constituyen acoso.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
. en el que se relacionan los temas tratados y
SUBDIRECCION p . . .
100 EINANCIERA Y 160 AREA ) ACTAS 212 ACTAS DEL COMITE | acordados por el Comité de Inventarios con
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ’ DE INVENTARIOS respecto al manejo de bienes e inventarios del
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y
Pensiones.
_ | Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION S(I;-I-SAIESGBIIEI\L/IICIE?\I'\'I/J(IJT\E documentacion en la que se recopila informacion
1 DIRECCION 100 FINANCIERA Y 2 ACTAS 2.13 en politicas para el manejo de los recursos
ADMINISTRATIVA CONTROL financieros, asi como el analisis, seguimiento y
FINANCIERO control de los procesos financieros.
_ | Subserie documental integrada por
. ACTAS DEL COMITE | documentacion en la que se recopila informacion
3 SUBDIRECCION FIDUCIARIO DE segun las estipulaciones contractuales, por medio
1 DIRECCION 100 FINANCIERA'Y 2 ACTAS 2.14 SEGUIMIENTO DE de la que se verifica el cumplimiento del objeto
ADMINISTRATIVA PENSIONFSY del contrato y la validacidn de la ejecucién del
CESANTIAS mismo.
Subserie documental integrada por documentos
que evidencian la realizacion de reuniones del
. | Comité Institucional de Coordinacién del Control
OFICINA DE CONTROL ?ﬁ;ﬁ?gg:bi&'rg: Interno e informan sobre los temas tratados, los
oo b P e | 7| AT cooomaadnor | S e s prenin s o
CONTROL INTERNO | . . pecto '
implantacién, adaptaciéon, complemento y
mejora permanente del Sistema de Control
Interno.
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE que evidencian la realizacion de reuniones del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, los
. FICINA ASESORA DE INSTITUCIONAL DE
1 DIRECCION 20 0 PLANE?A(?I%N 2 ACTAS 2.16 > GEL;TI(Q)N v temas tratados, los debates que se presentan y
DESEMPERNO las decisiones tomadas con respecto a la

implementaciéon del Modelo

Planeacién y Gestion.

Integrado de
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
Acras ot cove |12 5 e ot s o
SUBDIRECCION p PARITARIO DE . s .
100 FINANCIERA Y 180 ARE?_'B,EALANLCE)NTO 2 ACTAS 2.17 | SEGURIDAD Y SALUD gzmd:z ZT;‘:;S;?'E% Pjsr;ttarc'znd‘:essege‘gfzdlz
ADMINISTRATIVA EN EL TRABAJO 1 er ajo -opasst, P
definicién de acciones tendientes a asegurar que
COPASST . .
los riesgos de una enfermedad laboral y accidente
de trabajo se reduzca al minimo.
Subserie documental integrada por documentos
. | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DEL COMITE ..
. debates que se presentan y las decisiones
SUBDIRECCION DE PRIMARIO DEL s . .
. tomadas por el Comité Primario del Proceso
1 DIRECCION 200 PRESTACIONES 2 ACTAS 2.18 PROCESO L L. .
. . Administracion de  Cesantias  para la
ECONOMICAS ADMINISTRACION L. . . .
; Implementacién y Mejoramiento continuo del
DE CESANTIAS
MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE | en que se relacionan los temas tratados, los
sumoecaon o UMD | e e e
1 DIRECCION 200 PRESTACIONES 2 ACTAS 2.19 < L p” . . .
ECONOMICAS ADMINISTRACION | Administracidn de Historia Laboral Pensional para
DE HISTORIA la Implementacion y Mejoramiento continuo del
LABORAL PENSIONAL | MIPG.
ACTAS DEL COMITE Subserie docume'ntal integrada por documentos
PRIMARIO DEL en que se relacionan los temas tratadgs., los
PROCESO DE debatdes que sle Cpre_selntFa:rT y _Iasd (Ije;|5|ones
4 tomadas por el Comité Primario del Proceso
. OFICINA ASESORA DE ADMINISTRACION
1 DIRECCION 20 PLANEACION 2 ACTAS 2.20 DEL MODELO Administracién del Modelo Integrado de

INTEGRADO DE
PLANEACION Y
GESTION

Planeacion y Gestion.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA

Subserie documental integrada por documentos
_ | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DELCOMITE | debates que se presentan y las decisiones
1 DIRECCION 30 OFICINA ASESORA ) ACTAS )91 PRIMARIO DEL | tomadas por el Comité Primario del Proceso
JURIDICA PROCESO GESTION | Gestién Defensa Judicial para la Implementacion

DEFENSA JUDICIAL | y Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
_ | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DELCOMITE | debates que se presentan y las decisiones
1 DIRECCION 30 OFICINA ASESORA ) ACTAS 222 PRIMARIO DEL tomadas por el Comité Primario del Proceso
JURIDICA PROCESO GESTION | Gestién Asesoria Juridica para la Implementacién

ASESORIA JURIDICA | y Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE en que se relacionan los temas tratados, los
AREA DE REACUDO DE PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
OFICINA ASESORA CARTERAY ) tomadas por el Comité Primario del Proceso
30 JURIDICA 35 JURISDICCION 2 ACTAS 2.23 CP(;{I;)RCCESDOEGCEASI:'-I!SFTA Gestion Cobro de Cartera Hipotecaria para la
COACTIVA Implementacién y Mejoramiento continuo del

HIPOTECARIA MIPG

Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE en que se relacionan los temas tratados, los
SUBDIRECCION DE PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
) tomadas por el Comité Primario del Proceso
200 PRESTACIONES 220 GER(iJN(;:'II'AASDE/-\BFg',\I;(S)SY 2 ACTAS 2.24 PROCESO GESTION Gestién gobro de ICuotals P;rtes para la
ECONOMICAS COBR'ODADRETE;JOTAS Implementacion y Mejoramiento continuo del

MIPG.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE en que se relacionan los temas tratados, los
SUBDIRECCION AREA PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
100 FINANCIERA'Y 160 2 ACTAS 2.25 p tomadas por el Comité Primario del Proceso
ADMINISTRATIVA PROCESO GESTION L. L.
ADMINISTRATIVA Gestion Contractual para la Implementacién y
CONTRACTUAL . . .
Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
, laci | |
SUBDIRECCION PRIMARIO DEL g presentan v
P p tomadas por el Comité Primario del Proceso
1 DIRECCION 100 FINANCIERA'Y 2 ACTAS 2.26 PROCESO GESTION L. s
Gestion  Control  Disciplinario  para la
ADMINISTRATIVA CONTROL L. . . .
Implementacién y Mejoramiento continuo del
DISCIPLINARIO
MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
. | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DEL COMITE ..
debates que se presentan y las decisiones
PRIMARIO DEL . . .
. ) tomadas por el Comité Primario del Proceso
1 DIRECCION 2 ACTAS 2.27 PROCESO GESTION L. L
DE Gestién de Comunicaciones para la
COMUNICACIONES Implementacién y Mejoramiento continuo del
MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE | en que se relacionan los temas tratados, los
SUBDIRECCION irea PROCESO GESTION. |tomacas o of Comité Primario, el rovese
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 2 ACTAS 2.28 DE Gestion de Funcionamiento y Operacidn para la

ADMINISTRATIVA

FUNCIONAMIENTO Y
OPERACION

Implementaciéon y Mejoramiento continuo del
MIPG.
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AREA DE IDENTIFICACION AREA DE DESCRIPCION AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
CODIGO DE LA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE en que se relacionan los temas tratados, los
AREA DE REACUDO DE PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
) tomadas por el Comité Primario del Proceso
30 OFICINA ASESORA 35 CARTERA Y 2 ACTAS 229 | PROCESO GESTION 9as p Jomre Frimario
JURIDICA JURISDICCION P Gestion de Jurisdicciéon Coactiva para la
DE JURISDICCION L. . . .
COACTIVA Implementacién y Mejoramiento continuo del
COACTIVA
MIPG.
, i li
ACTAS DEL COMITE Subserie docume'nta integrada por documentos
en que se relacionan los temas tratados, los
PRIMARIO DEL ..
. " debates que se presentan y las decisiones
SUBDIRECCION DE PROCESO GESTION " . .
. tomadas por el Comité Primario del Proceso
1 DIRECCION 200 PRESTACIONES 2 ACTAS 2.30 DE L. .
. Gestion de Reconocimiento y Pago de
ECONOMICAS RECONOCIMIENTO Y L L.
Obligaciones para la Implementacion vy
PAGO DE Mejoramiento continuo del MIPG
OBLIGACIONES ! '
Subserie documental integrada por documentos
. | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DEL COMITE ..
SUBDIRECCION PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
A - tomad | Comité Primario del P
100 FINANCIERA Y 180 ARE?_'BEAZLLSNTO 2 ACTAS 231 | PROCESO GESTION GoeTt?é:S pdc’gl eTafenr?t'oe :T;;'go € arr:ce‘c’l‘a’
ADMINISTRATIVA DEL TALENTO 9 o ’
Implementaciéon y Mejoramiento continuo del
HUMANO
MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
_ | en que se relacionan los temas tratados, los
SUBDIRECCION ) ACTAS DEL COMITE | debates que se pretse'ntarT y _Ias decisiones
100 FINANCIERA Y 160 AREA ) ACTAS 232 PRIMARIO DEL | tomadas por el Comité Primario del Proceso
ADMINISTRATIVA PROCESO GESTION | Gestiéon Documental para la Implementacién y
ADMINISTRATIVA
DOCUMENTAL Mejoramiento continuo del MIPG.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
. | en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DEL COMITE ..
PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
. " | ité Primari | P
1 DIRECCION 50 OFICINA DE CONTROL ) ACTAS 233 PROCESO GESTION toma_lslas por e .Clomlte rlmarlo del Proceso
INTERNO p Gestion  Evaluacion Independiente para la
EVALUACION L. . . .
Implementacion y Mejoramiento continuo del
INDEPENDIENTE
MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
. | en que se relacionan los temas tratados, los
SUBDIRECCION AC;Q?\A?AERLIS%I\:LITE debates que se presentan y las decisiones
1 DIRECCION 100 FINANCIERAY 2 ACTAS 2.34 ) tomadas por el Comité Primario del Proceso
PROCESO GESTION L. . . L.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Gestion Financiera para la Implementaciéon y
Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
_ |en que se relacionan los temas tratados, los
ACTAS DELCOMITE | debates que se presentan y las decisiones
OFICINA DE PRIMARIO DEL ité i i
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 2 ACTAS 235 . |tomadas por el Comité Primario del Proceso
SISTEMAS PROCESO GESTION | Gestién Servicios Tl para la Implementacién y
SERVICIOS TI Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE | €n aue se relacionan los temas tratados, los
debates que se presentan y las decisiones
PRIMARIO DEL
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESORA DE ) ACTAS 236 PROCESO tomadas por el Comité Primario del Proceso
PLANEACION PLANEACION Planeacién Estratégica para la Implementacién y
ESTRATEGICA Mejoramiento continuo del MIPG.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por documentos
ACTAS DEL COMITE | en que se relacionan los temas tratados, los
PHMANODEL | deats e s presrtn b deciones
1 DIRECCION 100 FINANCIERA'Y 2 ACTAS 2.37 p L. P . . -
ADMINISTRATIVA PLANEACION Planeacién  Financiera Misional para |la
FINANCIERA Implementacion y Mejoramiento continuo del
MISIONAL MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
, laci | I
ACTAS DEL COMITE en que se relacionan los temas tratadgs_, 0s
PRIMARIO DEL debates que se presentan y las decisiones
1 DIRECCION 2 ACTAS 2.38 tomadas por el Comité Primario del Proceso
PROCESO SERVICIO .. . L.
AL CIUDABANO Servicio al Ciudadano para la Implementacion y
Mejoramiento continuo del MIPG.
Subserie documental integrada por documentos
que evidencian la realizacion de reuniones del
SUBDIRECCION ) ACTA§ DEL COMITE | Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema
100 EINANCIERA Y 150 AREA DE 5 ACTAS 239 TECNICO DE Contable, los temas tratados, los debates que se
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD ’ SOSTENIBILIDAD DEL | presentan y las decisiones tomadas en torno a la
SISTEMA CONTABLE | determinacién de politicas, estrategias vy
procedimientos para garantizar la produccidn
razonable de informacién contable.
Serie documental integrada por documentacion
3 OFICINA ASESORA ACUERDOS DE que compila los actos administrativos con
1 DIRECCION 30 JURIDICA 3 JUNTA DIRECTIVA informacion sobre las decisiones administrativas
que toma la Junta Directiva para la Entidad.
Serie documental integrada por documentos que
— confornan b ey el de s
100 FINANCIERA Y 110 AREA FINANCIERA 4 prestip P & '

ADMINISTRATIVA

PRESUPUESTO

informacion es consolidada por la Secretaria
Distrital de Hacienda y queda plasmada en el
proyecto de presupuesto.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO coDIGO -
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PRC?;Il(J:(I:"‘lI'gR A OFICINA PRODUCTORA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE DEFINICION
3 AUTOLIQUIDACION Serie documental integrada por documentos que
SUBDIRECCION AREA DE TALENTO DE APORTES AL evidencian la conformacién del Sistema de
100 FINANCIERA Y 180 HUMANO 5 SISTEMA DE Seguridad Social creado para garantizar el acceso
ADMINISTRATIVA SEGURIDAD SOCIAL y cobertura integral de necesidades sociales.
Serie documental integrada por documentacion
. generada por los aportes a la extinta Caja de
200 SLIJ??RII:E)ISTA%(IZIC)ONNESDE 220 GERENCIA DE BONOS Y 6 BONOS Prevision Social del Distrito, los cuales son
. CUOTAS PARTES PENSIONALES pagados a las Administradoras de Fondos de
ECONOMICAS . -
Pensiones AFP para conceder beneficios
Pensionales.
Serie documental integrada por documentacion
expedida de forma consecutiva por el area
encargada del presupuesto de la entidad con la
cual se garantiza la existencia de apropiacion
SUBDIRECCION CERTIFICADOS DE presupuestal disponible y libre de afectacion para
100 FINANCIERA'Y 110 AREA FINANCIERA 7 DISPONIBILIDAD la asuncién de compromisos y la atencién de los
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL gastos derivados de los mismos, afectdndose
preliminarmente el presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente
registro presupuestal.
Serie documental integrada por documentacion
expedida de forma consecutiva por el area
encargada del presupuesto de la entidad con la
cual se certifica la apropiacion de presupuesto
SUBDIRECCION CERTIFICADOS DE con destino al cumplimiento de las obligaciones
100 FINANCIERA'Y 110 AREA FINANCIERA 8 REGISTRO pecuniarias de contratos o previniendo
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL erogaciones que superen el monto autorizado en
el correspondiente presupuesto, con el objeto de
evitar que los recursos destinados a la
financiacion de un determinado compromiso se
desvien a otro fin.
SUBDIRECCION ) CIERRES Serie documental integrada por documentos que
100 FINANCIERAY 110 AREA FINANCIERA 9 PRESUPUESTALES evidencian el procedimiento realizado para

ADMINISTRATIVA

determinar el resultado de la ejecucion
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD | 0PSO DELA cODIGO cODIGO -
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PRC?;Il(J:(I:"‘lI'gR A OFICINA PRODUCTORA SERIE SERIE SUBSERIE SUESERIE DERNICION
presupuestal de ingresos y gastos, cuentas por
pagar, reservas, estado de tesoreria, entre otros.
Serie documental integrada por documentos que
1 DIRECCION 10 CIRCULARES se utilizan para comunicar informacion de interés
para el FONCEP.
SUBDIRECCION Serie documental integrada por documentos que
1 DIRECCION 100 FINANCIERA Y 10 CIRCULARES se utilizan para comunicar informacidén de interés
ADMINISTRATIVA para el FONCEP.
SUBDIRECCION . Serie documental integrada por documentos que
100 FINANCIERAY 160 AREA 10 CIRCULARES se utilizan para comunicar informacion de interés
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA para el FONCEP.
SUBDIRECCION DE Serie documental integrada por documentos que
1 DIRECCION 200 PRESTACIONES 10 CIRCULARES se utilizan para comunicar informacion de interés
ECONOMICAS para el FONCEP.
Subserie documental en la que se conservan de
AREA DE REACUDO DE o proseso de. espacial comtenide. o los
30 OFICJIUFGSISCTORA 35 JucszgfgggN 11 COBROS 11.1 COBROS COACTIVOS | articulos 823 y sigL.Jientes deI.Estatuto Tributario,
COACTIVA que faculta a ciertas entidades para hacer
efectivos directamente los créditos a su favor, sin
necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria.
Subserie documental integrada por
p OFICINA ASESORA COBROS documentacion que informa sobre la labor
! DIRECCION 30 JURIDICA 1 COBROS 11.2 PERSUASIVOS administrativa de incentivar al deudor para que
realice el pago voluntario de la deuda.
SUBDIRECCION P Subserie documental integrada por documentos
100 FINANCIERA'Y 150 AREA DE 12 COMPROBANTES 12.1 COMPROBANTES DE contables que resume la operacion de realizacion
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD CONTABLES AJUSTE de ajustes en un periodo determinado.
SUBDIRECCION ) Subserie . 'documental intggréda pf)r
AREA DE COMPROBANTES COMPROBANTES DE | documentacion en la que se recopila informacién
100 FINANCIERA ¥ 150 CONTABILIDAD 12 CONTABLES 122 DIARIO que resume las operaciones contables diarias de
ADMINISTRATIVA .
la entidad.
SUBDIRECCION p Subserie documental integrada por documentos
100 FINANCIERA'Y 150 AREA DE 12 COMPROBANTES 12.3 COMPROBANTES DE contables que registra el pago de obligaciones
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD CONTABLES EGRESO adquiridas por el FONCEP.




*

BOGOT/\ | FONCEP

AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
SUBDIRECCION ) Subserie doc.u.mental mtegrac!a por documentos
AREA DE COMPROBANTES COMPROBANTES DE | contables utilizados para registrar el detalle de
100 FINANCIERA Y 150 CONTABILIDAD 12 CONTABLES 124 INGRESO una transaccién econdmica que ingresa a la
ADMINISTRATIVA . aue ing
entidad.
Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION ) docu.mentauon enla que.se recopila |nformac.|on
100 EINANCIERA Y 160 AREA 13 COMPROBANTES DE 131 COMPROBANTES DE | mediante la cual se refleja el proceso de retirar
ADMINISTRATIVA ALMACEN ’ BAJA DE BIENES definitivamente un bien, tanto fisicamente, como
ADMINISTRATIVA . . .
de los registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio de la entidad.
SUBDIRECCION ) Subserlg docu_mental integrada pqr vdocu'mentos
100 FINANCIERA Y 160 AREA 13 COMPROBANTES DE 132 COMPROBANTES DE | que evidencian la labor administrativa de
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ALMACEN INGRESO DE BIENES reglstr,ar el ingreso de un bien o elemento al
almacén.
Subserie documental integrada por documentos
SUBDIRECCION AREA COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE que_ evidencian Ia. ] labor .admmlstratlva de
100 FINANCIERA'Y 160 ADMINISTRATIVA 13 ALMACEN 13.3 REINTEGRO DE registrar la devolucidn de bienes que ya no se
ADMINISTRATIVA BIENES requieren en una dependencia para cumplir el
objetivo con el cual fueron entregados.
SUBDIRECCION ) Subserlg docu_mental integrada pqr vdocu'mentos
100 FINANCIERA Y 160 AREA 13 COMPROBANTES DE 13.4 COMPROBANTES DE | que evidencian la labor administrativa de
ADMINISTRATIVA ALMACEN ’ SALIDA DE BIENES | registrar la salida de un bien del almacén, para
ADMINISTRATIVA . L
efectuar los asientos de contabilidad.
Serie documental integrada por documentos que
contienen las opiniones, apreciaciones o juicios,
que se expresan en términos de conclusiones, sin
. OFICINA ASESORA CONCEPTOS S . . .
1 DIRECCION 30 JURIDICA 14 JURIDICOS efecto Jur|d|c9 directo sobr‘e la materia de qué
trata, que sirve como simple elemento de
informacién o criterio de orientacién sobre la
cuestion consultada.
Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION AREA DE CONCILIACIONES | documentacion en la que se recopila informacion
100 FINANCIERA'Y 150 CONTABILIDAD 15 CONCILIACIONES 15.1 PATRIMONIOS que permite depurar las conciliaciones bancarias
ADMINISTRATIVA AUTONOMOS y de patrimonios autonomos con el fin de reflejar

saldos reales, como insumo para la contabilidad
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA
OFICINA
PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

c6DpIGO
SERIE

c6DIGO

SERIE SUBSERIE

SUBSERIE

DEFINICION

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

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

150

AREA DE
CONTABILIDAD

15

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS

15.2

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

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

15

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES PREJUDICIALES

15.3

Subserie documental integrada por
documentacién que presenta informacidn sobre
mecanismos alternativos de solucién de
conflictos.

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

160

AREA
ADMINISTRATIVA

16

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Serie documental integrada por copia de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén del
numero de radicacion.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

17

CONCURSO DE

CONTRATOS MERITOS

17.1

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por las
entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad
o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision. Articulo 32
de la Ley 80 de 1993.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

17

CONTRATACION

CONTRATOS DIRECTA

17.2

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de Contratacién Directa, en el que
Foncep conserva la potestad de escoger
libremente, sin la necesidad de realizar una
convocatoria publica, a la persona natural o
juridica que ejecutara el objeto del contrato.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

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 mision
institucional.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA
OFICINA
PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

c6DpIGO
SERIE

c6DIGO

SERIE SUBSERIE

SUBSERIE

DEFINICION

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

17

CONTRATOS 17.4 | LICITACION PUBLICA

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos del
procedimiento de Contratos por Licitacion
Publica, mediante el cual la entidad formula
plblicamente una convocatoria para que, en
igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la
mas favorable.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

17

CONTRATOS 17.5 MINIMA CUANTIA

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de contratacién por minima cuantia
celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de una entidad
publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

DIRECCION

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

17

SELECCION

CONTRATOS ABREVIADA

17.6

Subserie documental que integra los documentos
que corresponden a la modalidad de Contratos
por Seleccidon Abreviada prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacién o
la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestidon contractual.

30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

35

AREA DE REACUDO DE
CARTERA Y
JURISDICCION
COACTIVA

18

CREDITOS
HIPOTECARIOS

Serie documental integrada por documentacion
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

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

160

AREA
ADMINISTRATIVA

19

CUENTAS
MENSUALES DE
ALMACEN

Serie documental integrada por documentos
contables que registran informacion de los bienes
que estan en el almacén.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental que consolida los
. documentos que permitan recuperar la cartera
SUBDIRECCION DE GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES CUOTAS PARTES de cuotas partes a favor del FONCEP, invitando al
200 PRESTACIONES 220 20 20.1 PENSIONALES POR .
. CUOTAS PARTES PENSIONALES deudor para que en forma voluntaria cancele la
ECONOMICAS COBRAR N . .
obligacidn sin necesidad de acudir al proceso de
cobro coactivo.
Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION DE GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES CUQTAS PARTES document'auon_ en la que se recopilan los
200 PRESTACIONES 220 CUOTAS PARTES 20 PENSIONALES 20.2 PENSIONALES POR | soportes financieros del pago de cuotas partes a
ECONOMICAS PAGAR entidades con las cuales FONCEP es concurrente
con el pago de pensiones.
Serie documental integrada por documentos a
través de los cuales un ciudadano presenta
1 DIRECCION 21 DERECHO,S DE solicitudes verbales o escritas, ante las
PETICION .
autoridades para obtener respuestas prontas y
oportunas sobre un tema especifico.
SUBDIRECCION Serie documental integrada por documentos que
p EJECUCIONES . . o
100 FINANCIERA Y 110 AREA FINANCIERA 22 evidencian la realizacién del proceso de recaudar
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTALES ingresos y atender obligaciones de gasto.
. Serie documental integrada por documentacion
SUBDIRECCION S L. .
100 FINANCIERA Y 130 AREA DE TESORERIA 23 ESTADOS DIARIIOS DE en la que se rec.oplla |nformaC|9n en virtud de la
ADMINISTRATIVA TESORERIA cual se centralizan todos los ingresos y pagos
diarios del FONCEP.
Subserie documental conformada por los
SUBDIRECCION DE HISTORIALES DE documentos generados durante la gestion,
200 PRESTACIONES 230 AREA DE CESANTIAS 24 HISTORIALES 24.1 CESANTIAS reconocimiento y pago de la prestacion social de
ECONOMICAS cesantias a funcionarios del distrito afiliados a
FONCEP.
Subserie documental integrada por
asTons e | Sgmentacn e e wconle oy
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 24 HISTORIALES 24.2 EQUIPOY maquinaria adquiridos por el FONCEP i UZ
ADMINISTRATIVA MAQUINARIA q . . q. . P . » 4
permite identificar las acciones de
mantenimiento realizadas.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
pra—— e OFICINA OFICINA PRODUCTORA i SERIE e SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION p documentacion en la que se recopila informacion
100 FINANCIERAY 160 ADMI:IZFI":ATIVA 24 HISTORIALES 24.3 HI?/LiI?éﬁLLIESSDE sobre las caracteristicas fisicas de los vehiculos
ADMINISTRATIVA adquiridos por el FONCEP, que permite identificar
las acciones de mantenimiento realizadas.
Subserie documental conformada por los
SUBDIRECCION DE documentos generados durante la gestion,
200 PRESTACIONES 210 GFI’E;;;\IISCEDSE 24 HISTORIALES 24.4 Ft:ill?lz?ORl\ll':LLEESS reconocimiento y pago de la prestacion social de
ECONOMICAS pensiones a los afiliados pensionados de FONCEP,
de acuerdo con el trdmite o solicitud.
Serie documental de manejo y acceso reservado
SUBDIRECCION ) por parte de los funcionarios de’ tglento humano,
AREA DE TALENTO HISTORIAS en donde se conservan cronolégicamente todos
100 FINANCIERA Y 180 HUMANO 25 LABORALES los documentos de caracter administrativo
ADMINISTRATIVA . .
relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la entidad.
Subserie documental integrada por informes
INFORMES A consolidados a las entidades de control para dar
1 DIRECCION 26 INEFORMES 26.1 ENTIDADES DE a conocer los resultados de las ejecuciones con el
CONTROLY propodsito de sustento para la continuidad de los
VIGILANCIA proyectos y programas que ejecuta la entidad.
Subserie documental conformada por los
documentos donde se consolida y quedan
P INFORMES A JUNTA | plasmadas todas las actividades, la gestion, los
1 DIRECCION 26 INFORMES 262 DIRECTIVA movimientos financieros que ha realizado el
FONCEP y su representante legal a la junta
directiva.
Subserie documental integrada por informes
P INFORMES A OTROS | excepcionales que son requeridos o solicitados o
! DIRECCION 26 INFORMES 263 ORGANISMOS enviados a otras entidades en ejercicio de sus
funciones.
SUBDIRECCION DE Subserie documental que contiene informacién
GERENCIA DE BONOS Y INFORMES
resentada por el FONCEP para dar a conocer su
200 PRESTACIONES 220 CUOTAS PARTES 26 INFORMES 26.4 CONTABLES p p p

ECONOMICAS

situacion econémica y financiera.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PR(?;Ilj:(I:’:lrgR A OFICINA PRODUCTORA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE DEFINICION
Subserie documental integrada por
INFORMES DE documentacion que evidencian las acciones
1 DIRECCION 50 OFICH\II':I_:_)EERE%NTROL 26 INFORMES 26.5 AUDITORIAS realizadas por los auditores internos para obtener
INTERNAS y evaluar las evidencias sobre la ejecucion de
actividades en el FONCEP.
Subserie documental conformada por la
documentacion generada durante el cierre de la
vigencia del plan distrital, acorde con las normas
y lineamientos de la Administracién Distrital.
1 DIRECCION 26 INFORMES 26.6 INFORMES DE Generado por la persona que entrega el cargo a
CIERRE Y EMPALME | |5 persona que ingresa, a su vez el Informe de
Cierre y Empalme se debe publicar en la pagina
de la entidad cuando se entregue el cargo que
representay antes de desvincularse de la entidad.
INFORMES DE Subserie documental integrada por
CONTROL Y documentacion en la que se registra el
SUBDIRECCION ) SEGUIMIENTO A consolidado del cubrimiento y seguimiento a las
100 FINANCIERA Y 160 AOMINRATIVA 26 INFORMES 267 | COMPARiAsDE | compafiias aseguradoras de los bienes de la
ADMINISTRATIVA SEGUROS POR | entidad.
CUBRIMIENTO DE
SINIESTROS
INFORMES DE Subserie  documental integrada por la
CONTROL Y documentacion que establece los lineamientos y
OFICINA DE SEGUIMIENTO A LOS verificacion de logs o registros de eventos para la
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.8 | REGISTROS (LOGS) | dentificacion de situaciones o incidentes de
SISTEMAS DE LA seguridad.
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
Subserie  documental integrada por la
”\IC?NR_mgsL?E documentac_ifﬁn que permite controlar y seguir la
1 DIRECCION 30 OFICINAIASESORA 26 INFORMES 26.9 SEGUIMIENTO A .rep.re..sentauon al FONCFP, en los procesos
JURIDICA PROCESOS judiciales en los que la entidad sea demandante,
JUDICIALES demandada o vinculada, a través de la gestion de

las respectivas acciones judiciales con el fin de
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proteger sus intereses y prevenir el dafio
antijuridico.
Subserie documental integrada por
INFORMES DE documentacion que compila el seguimiento
CONTROLY realizado a los planes de mejoramiento que
1 DIRECCION 50 OFICINA DE CONTROL 26 INFORMES 26.10 SEGUIMIENTO AL contienen los compromisos asumidos por las
INTERNO . L. L.
PLAN DE dependencias con ocasién de alguna observacion
MEJORAMIENTO o hallazgo efectuado en el marco de la auditoria
interna.
INFORMES DE Subserie q?cumental |ntegra<#a por la
CONTROL Y documentacion que establece los lineamientos y
SEGUIMIENTO AL las actividades a realizar, para el segw_rrnento y
PROCESO DE control al proceso de depuracidon y/o
SUBDIRECCION DE DEPURACION DE saneamiento de los estados de cuenta, que
1 DIRECCION 200 PRESTACIONES 26 INFORMES 26.11 realizan las entidades distritales y las AFP, con el
. INCOSISTENCIAS AL . . . . .
ECONOMICAS . objeto de eliminar las inconsistencias que se
REGIMEN DE . .
presentan en las historias laborales de los
AHORRO funci . i del distrit
INDIVIDUAL CON uncionarios activos del distrito.
SOLIDARIDAD
Subserie  documental integrada por la
documentacion que evidencia el control y
SUBDIRECCION INFORMES DE movimiento de las cuentas bancarias. De acuerdo
100 FINANCIERAY 130 AREA DE TESORERIA 26 INFORMES 26.12 CUENTAS con los procesos de la dependencia productora,
ADMINISTRATIVA BANCARIAS los documentos evidencian la relacién con las
entidades financieras y la prestacion de sus
servicios.
Subserie  documental integrada por la
OFICINA DE INFORMES DE documentacién que permite valorar los dafios
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.13 DANOS DE que se pueden presentar frente a un incidente
SISTEMAS TECNOLOGIA DE LA | que afecte la continuidad de los servicios de TI
INFORMACION para definir la activacién de la contingencia y su
puesta en funcionamiento.
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Subserie  documental integrada por la
INFORMES DE documentacion que permite depurar las
SUBDIRECCION DEPURACION conciliaciones bancarias y de patrimonios
100 FINANCIERA'Y 130 AREA DE TESORERIA 26 INFORMES 26.14 PARTIDAS auténomos con el fin de reflejar saldos reales,
ADMINISTRATIVA CONCILIATORIAS como insumo para la contabilidad de la entidad,
BANCARIAS de manera oportuna y cumpliendo la
normatividad vigente.
Subserie documental integrada por documentos
donde se pone en conocimiento las actividades
) INFORMES DE de coordinacién, control, direccion, etc,,
! DIRECCION 26 INFORMES 26.15 GESTION ejecutadas durante un periodo de tiempo y los
logros y dificultades que se presentaron durante
tales actividades
SUBDIRECCION DE INFORMES DE ZZ:Z(:;:entac?grfun;iztalperrl:ittzgrz(:?ablepczrr Ioli
200 PRESTACIONES 220 GERENCIA DE BONOS Y 26 INFORMES 26.16 IMPUTACION DE lineamientos para el manejo de los recaudos que
ECONOMICAS CUGTAS PARTES CUOTAS PARTES se reciben por concepto de cobro de cuotas
PENSIONALES P P
partes pensionales.
Subserie  documental integrada por la
documentacion que  permite  establecer
INFORMES DE respc.)nsablll!dades y definir los pasos. re.qu.erldos
OFICINA DE INCIDENTES DE para identificar y actuar sobre cualquier incidente
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.17 SEGURIDAD DE LA de seguridad de la informacion, garantizando una
SISTEMAS P respuesta rapida, eficaz y sistematica a todos los
INFORMACION L
incidentes que se puedan presentar sobre los
activos de la entidad y que puedan afectar su
operacion normal.
Subserie  documental integrada por la
OFICINA DE INFORMES DE LA | gocumentacion que permite gestionar el regreso
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.18 | EOTABILIDADEN LA 4 13 operacion normal cuando haya ocurrido una
INFRAESTRUCTURA ; :
SISTEMAS h contingencia.
TECNOLOGICA
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Subserie  documental integrada por la
INFORMES DE | s e T sevean respaldanos po
OFICINA DE MONITOREO DE una CZ acidad de rocesapmiento i
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.19 | RENDIMIENTO DE LA almacenar‘;iento dimensionaFc)ja adecuadamentey
SISTEMAS INFRAESTRUCTURA . . . ’
P garantizando que los clientes y usuarios de los
INFORMATICA .. ~
servicios puedan desempefiar de manera
eficiente sus tareas.
Subserie  documental integrada por la
INFORMES DE | entfiar, mplementar 7
MONITOREO revisar Iasgacc::;nes necesariasl parapeliminar Iaz
P OFICINA ASESORA DE MODELO . .
1 DIRECCION 20 PLANEACION 26 INFORMES 26.20 INTEGRADO DE ca};sas de| no cohform:jdades. potenaal(les \é.rialzs,
PLANEACION Y asi comp as acciones femejora, con el objeto de
< prevenir su ocurrencia o que se vuelvan a
GESTION
presentar en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.
INFORMES DE Subserie q?cumental .lntegra?d.a por la
OFICINA DE NOVEDADES Y documentaciéon que permite definir el proceso
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 26 INFORMES 26.21 mediante el cual la Oficina de Informatica y
ACTUALIZACIONES . . . . .
SISTEMAS Sistemas realiza el alistamiento de un equipo de
DE EQUIPOS ) A
cdmputo y/o servidor.
Subserie  documental integrada por la
documentacién que permite registrar controlar y
SUBDIRECCION DE INFORMES DE conciliar los movimientos mensuales por
200 PRESTACIONES 230 AREA DE CESANTIAS 26 INFORMES 26.22 RECAUDO DE concepto de cesantias, correspondientes a cada
ECONOMICAS CESANTIAS una de las entidades afiliadas consolidando los
extractos financieros para reportar
oportunamente a cada una de ellas.
romwes o | e oeiment ave coters o
1 DIRECCION 26 INFORMES 26.23 RENDICION DE | Presen P iy
CUENTAS rendiciones de cuentas de la gestidon

desempefiada en la vigencia.
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Subserie  documental integrada por la
documentacion que permite realizar seguimiento
a la aplicaciéon de controles y actividades de
INFORMES DE monitoreo vinculadas a los riesgos claves del
. OFICINA DE CONTROL RESULTADOS DEL FONCEP, tomando como base los objetivos
! DIRECCION >0 INTERNO 26 INFORMES 26.24 MONITOREO A LA | estratégicos y la politica de riesgos de la entidad,
GESTION DEL RIESGO | que permitan mejorar la eficiencia y eficacia de
los controles establecidos, para evitar la
materializacion de los riesgos o mitigar su

impacto.
Subserie documental integrada por
INFORMES DE documentacion que informa sobre el control y
SUBDIRECCION AR PE_SF:ES(L)J:\II\QISEI\CI):I'&&S Zeguimiento realiza.d<.) para evaluar la efectividad
100 FINANCIERA Y 160 26 INFORMES 26.25 , » | de los controles definidos por el FONCEP respecto
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA RECLAMOS, a la oportuna respuesta a las peticiones, quejas,
SUGERENCIAS, reclamos y sugerencias presentadas por la

DENUNCIAS ciudadania.
Subserie  documental integrada por la
INFORMES DE documentacién que permite dar tramite
SUBDIRECCION DE , , TRRIQZSJ:EC?SSSEE oportuno vy llevar el regi'stro y control necesaricTS
200 PRESTACIONES 230 AREA DE CESANTIAS | 26 INFORMES 26.26 de los traslados autorizados por la Secretaria
ECONOMICAS RESERVAS PARA | Distrital de Hacienda y las solicitadas por las
PAGO DE CESANTIAS | entidades afiliadas.
RETROACTIVAS
INFORMES DEL Subserie  documental integrada por la
, OHCIN,A DE ESTADO DE LAS documentacién que permite generar y gestionar
1 DIRECCION 40 INFORMATICAY 26 INFORMES 26.27 COPIAS DE los backups y recuperar de la informacién de la
SISTEMAS RESPALDO plataforma tecnoldgica del FONCEP.
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Subserie  documental integrada por la
documentacién que permite disponer de una
INFORMES mecanica eficiente que asegure la disponibilidad
ENSUAESDE | oo sl ol oot
100 FINANCIERA'Y 130 AREA DE TESORERIA 26 INFORMES 26.28 p , & q L. P . ’
ADMINISTRATIVA PROGRAMACION | asi como el control de la ejecucidn de los ingresos
PLAN ANUAL DE y los pagos, supliendo las expectativas de las
CAJA partes interesadas debido a que permite con su
programacion asegurar la disponibilidad de
recursos en el Plan Anual de Caja (PAC).
INFORMES Subserie q?cumental |ntegrz?\da por. la
documentacion que permite registrar
PROCESOS contablemente los hechos econdmicos derivados
SUBDIRECCION AREA DE DESFAVORABLES de | p Juridi liz |
100 FINANCIERAY | 150 ContaBDAD | 2 | INFORMES | 2629 | TERMINADOSSIN | u ' Siono) con destino a la Secretari
ADMINISTRATIVA CUMPLIMIENTO . .
P de Hacienda, revelando apropiadamente la
CON EROGACION realidad financiera de acuerdo a las politicas
ECONOMICA . P
contables vigentes.
Subserie documental integrada por documentos
fren || s || wacos bt s culs e et i
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ARCHIVISTICOS TERMINOLOGICOS produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones.
. Subserie documental integrada por instrumentos
SUBDIRECCION AREA INSTRUMENTOS CUADROS D,E archivisticos que reflejan la jerarquizacién dada a
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 27 ARCHIVISTICOS 272 CLASIFICACION la documentacion que produce el FONCEP, por
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL : aclon gue p ' P
medio de series y subseries.
Subserie documental integrada por herramientas
SUBDIRECCION . INSTRUMENTOS DE | elaboradas con propdsitos especificos, que
100 FINANCIERAY 160 ADMINAIZFFﬁATIVA 27 lZélEﬁJV'\I/;ET'I\gC?SS 27.3 DESCRIPCION DE tienen por objeto salvaguardar la memoria
ADMINISTRATIVA ARCHIVOS institucional de la entidad, en relacion con la
evolucién de su estructura organica y funcional.
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 moorioor [ deamas e
AREA INSTRUMENTOS QUISITO,S PARALA general, las caracteristicas que debe tener una
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 27 ARCHIVISTICOS 274 GESTION DE aplicacién o sistema de informacién destinada a
ADMINISTRATIVA DOCUM,ENTOS la gestion de documentos electrénicos de
ELECTRONICOS >
archivo.
Subserie documental integrada por
SUBDIRECCION ) SISTEMA documentacion qu'e Fompila planes, estrategi.a’s,
100 FINANCIERA Y 160 AREA 27 INSTRUMENTOS 275 INTEGRADO’DE procesos y procedimientos p_a'ra Ia.c.onservaaon
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ARCHIVISTICOS CONSERVACIQN Y |documental y la preservacién digital, con el
PRESERVACION propdsito de asegurar la integridad de los medios
de almacenamiento de informacion.
Subserie  documental integrada por la
w | mwanoear | e | MEA | wsRuentos |, s oE contRor (o Ren L e R
ADMINISTRATIVA identifican sus condiciones de acceso y
restriccion.
Subserie documental integrada por
L documentacion en la que se conservan los
SUBDIRECCION AREA INSTRUMENTOS TABLAS I?E documentos mediante los cuales se evidencian
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 27 ARCHIVISTICOS 277 RETENCION los procesos de elaboracion, actualizacion vy
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL L. s ! L.
tramite de convalidacién de la Tabla de Retencién
Documental.
Subserie documental en la que se conservan los
SUBDIRECCION ‘ TABLAS DE documentos mediante los cuales se evidencian
100 FINANCIERA'Y 160 ADMII\'?IF;FI'QATIVA 27 IZEZELIJV'\I/ISFI'II\I(;FSSS 27.8 VALORACION los procesos de elaboracién, actualizacion y
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL tramite de convalidacion de la Tabla de
Valoracion Documental.
, iNDICE DE Subserie documental integrada por el inventario
SUBDIRECCION AREA INSTRUMENTOS DE INFORMACION de la informacién publica generada, obtenida,
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 28 GESTIONDELA ) 281 CLASIFICADAY | adquirida o controlada por el FONCEP que ha sido
ADMINISTRATIVA INFORMACION RESERVADA calificada como clasificada o reservada.
Subserie documental integrada por el inventario
) OFICIN,A DE INSTRUMENTOS DE INVENTARIOS DE | g |3 informacién publica que el FONCEP genere,
1 DIRECCION 40 INFORMATICAY 28 GESTION DE'LA 28.2 ACTIVOS D!E obtenga, adquiera, transforme o controle en su
SISTEMAS INFORMACION INFORMACION calidad de sujeto obligado.
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Subserie documental integrada por documentos
INSTRUMENTOS DEL que evidencian el establecimiento de los
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESQRA DE 29 SISTE{MA DE 291 CONTROL DE requisitos para elaborar, mantener.y actualizar
PLANEACION GESTION DE LA DOCUMENTOS los documentos y formatos normalizados en el
CALIDAD Modelo Integrado de Planeacién y Gestion vy el
Sistema Integrado de Gestion
Subserie documental integrada por documento
que informa sobre los atributos que presentan
INSTRUMENTOS DEL CUADROS DE todos los documentos que se producen en el
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESQRA DE 29 SISTEIMA DE 9.2 CARACTERIZACION FONCEI‘i> él cumplir Fon sus func.lones, procesos y
PLANEACION GESTION DE LA DOCUMENTAL procedimientos. Sirven de insumo para la
CALIDAD elaboracién de la Tabla de Retenciéon Documental
y es considerado como el listado maestro de
registros.
INSTRUMENTOS DEL Subserie documental integrada por documentos
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESQRA DE 29 SISTE,MA DE 293 MANUALES DE en los que se definen vy .un.ifican los
PLANEACION GESTION DE LA PROCEDIMIENTOS | macroprocesos, procesos y procedimientos que
CALIDAD se realizan en la entidad.
INSTRUMENTOS DEL Subserie documental integrada por los
P OFICINA ASESORA DE SISTEMA DE p lineamientos del plan de actividades de la
! DIRECCION 20 PLANEACION 29 GESTION DE LA 294 POLITICAS entidad, con el propésito de delimitar la gestion y
CALIDAD cumplir con los objetivos de la institucion.
. Subserie documental integrada por listados
SUBDIRECCION .
AREA INVENTARIOS DE detallados que informan sobre la existencia de la
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 30 INVENTARIOS 301 BIENES INMUEBLES | infraestructura a cargo y de responsabilidad de la
ADMINISTRATIVA . -
entidad como un activo.
Subserie documental integrada por listados
SUBDIRECCION " detallados que informan sobre la existencia de
100 FINANCIERAY 160 ADMINAIF;'EI":ATIVA 30 INVENTARIOS 30.2 L'T:I\EENST':/IRLIJCE);L?EE activos de la entidad, donde se identifican todos
ADMINISTRATIVA los enseres, mobiliarios, elementos vy
tecnoldgicos.
SUBDIRECCION Serie documental integrada por documentos
P LIBROS AUXILIARES :
100 FINANCIERA Y 110 AREA FINANCIERA 31 DE CAJA MENOR contables en el que se registran los gastos
ADMINISTRATIVA pequeios de la entidad.
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SUBDIRECCION , Subserie documental integrada por documentos
100 FINANCIERA Y 150 CO@EQIBEDAD 32 LIBROS CONTABLES | 32.1 | LIBROS AUXILIARES |que dan testimqnio.det'a’llado de los movimientos
ADMINISTRATIVA contables de la institucion.
Subserie documental integrada por documentos
SUBDIRECCION AREA DE que dan testimonio de todos los movimientos
100 FINANCIERAY 150 CONTABILIDAD 32 LIBROS CONTABLES 32.2 LIBROS DE DIARIO | contables que se realizan a diario en la entidad.
ADMINISTRATIVA Este registro permite alimentar el balance
general.
Subserie documental integrada por documentos
contables en los que se recogen todas las
SUBDIRECCION AREA DE transacciones econdmicas que aparecen en el
100 FINANCIERA'Y 150 CONTABILIDAD 32 LIBROS CONTABLES 323 LIBROS MAYORES | libro diario y el libro auxiliar, con el propdsito de
ADMINISTRATIVA conocer los movimientos y saldos contables. Este
a su vez es contiene toda la trazabilidad de las
cuentas de bancos.
SUBDIRECCION Serie documental integrada por documentacion
100 FINANCIERA Y 110 AREA FINANCIERA 33 MODIFICACIONES que evidencia las modificaciones realizadas al
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTALES presupuesto asignado a la entidad.
SUBDIRECCION AREA DE TALENTO , e nforma sobre o pereones ue. estén
100 FINANCIERA Y 180 HUMANO 34 NOMINAS vinculadas a la entidad, a las cuales les
ADMINISTRATIVA . !
corresponde un salario.
Serie documental integrada por documentacion
) SUBDIRECCION DE NOMINAS DE que permite definir los lineamientos para
1 DIRECCION 200 PRESTA,CIONES 35 PENSIONADOS gestionar las novedades de ndémina de
ECONOMICAS pensionados, con el fin de garantizar la correcta
autorizacion del pago de mesadas.
Serie documental integrada por documentacion
SUBDIRECCION que evidencia las
100 FINANCIERAY 110 AREA FINANCIERA 36 ORDENES DE PAGO instrucciones que el titular de la cuenta da a una

ADMINISTRATIVA

entidad financiera para que proceda a retirar
fondos de una cuenta.
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PLANES Subserie documental integrada por documentos
P en los que se registra anualmente la estrategia
P OFICINA ASESORA DE ANTICORRUPCION Y | .
I R A I B R el oA st
CIUDADANO -orrupcion’y pro P
en la administracion publica.
Subserie documental integrada por documentos
que atienden las directrices fundamentales de la
politica de racionalizacién de trdmites, que guian
. PLANES las actuaciones de la Administracién Publica en
1 DIRECCION 37 PLANES 372 ANTITRAMITES las relaciones del ciudadano-empresario con el
estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio
de actividades, derechos o cumplimiento de
obligaciones.
Subserie documental integrada por instrumentos
SUBDIRECCION p en que se evidencia la identificacion, registro,
AREA PLANES ANUALES DE L. . L. .
100 FINANCIERAY 160 ADMINISTRATIVA 37 PLANES 37.3 ADQSUISI(lZJIONESS programacion y divulgacidn de las necesidades de
ADMINISTRATIVA la entidad, con respecto a bienes, obras y
servicios.
Subserie documental integrada por documentos
, OFICINA DE CONTROL PLANES ANUALES DE | en los que se establecen los alcances, objetivos,
1 DIRECCION 50 INTERNO 37 PLANES 374 AUDITORIA tiempos y asignacién de recursos de las auditorias
incluidas en el Programa Anual de Auditoria.
Subserie documental integrada por documentos
de programacion anuales de las metas del plan de
p desarrollo que permite a cada dependencia de la
) OFICINA ASESORA DE PLANES DE ACCION , . .
1 DIRECCION 20 37 PLANES 37.5 administracion orientar su quehacer para cumplir

PLANEACION

INSTITUCIONALES

con los compromisos establecidos en el plan de
desarrollo. Glosario Direccion Nacional de
Planeacion.
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Subserie documental integrada por documentos
de los planes que permiten planear y definir las
pautas de como se proyectan las comunicaciones
que produce la entidad hacia el interior y hacia el
exterior de esta. Permite cumplir con los
1 DIRECCION 37 PLANES 37.6 PLANES DE principios de transparencia al pmantener y
COMUNICACIONES . e
promover una actitud institucional y presentar a
la poblaciéon los propdsitos, actuaciones y
resultados de la gestion, para que sean visibles
para todos los grupos o partes interesadas en la
gestidn institucional.
Subserie documental integrada por
OFICINA DE PLANES DE documfen"cacic')n que info.rma sobre el conjunto de
1 DIRECCION 0 INFORMATICA Y 37 PLANES 377 CONTINGE’NCIA DE proced|m|enjcos aIternatlvos: planeados para que
SISTEMAS TECNOLOGIAS I?E LA |las herramientas tecnoldgicas operen con
INFORMACION normalidad, aun cuando algunos de sus
elementos dejen de funcionar.
PLANES DE Subserig documental integlra.da por documentos
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESQRA DE 37 PLANES 378 CONTINUIDAD DE que registran el plan logistico gla.borado para
PLANEACION recuperar y restaurar el cumplimiento de las
NEGOCIO . " .
funciones misionales de la entidad.
Subserie documental integrada por
100 FINANCIERA Y 180 HUMANO 37 PLANES 379 EVACUACION Y para reducir al minimo las posibles consecuencias
ADMINISTRATIVA EMERGENCIA e . .
catastroficas que pudieran derivarse de una
situacion de emergencia.
Subserie documental integrada por
) PLANES DE GESTION | documentacién que evidencia la definicién de un
1 DIRECCION 20 AREA 37 PLANES 37.10 INTEGRAL DE conjunto de objetivos, metas, programas,
ADMINISTRATIVA RESIDUOS SOLIDOS | proyectos y actividades, para la prestacion del
servicio de disposicion de residuos.
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Subserie documental integrada por documentos
en los que se sefialan los incentivos no
SUBDIRECCION AREA DE TALENTO PLANES DE pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado
100 FINANCIERA'Y 180 HUMANO 37 PLANES 37.11 INCENTIVOS de carrera de la entidad, a los mejores empleados
ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALES | de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor
empleado de libre nombramiento y remocion de
la entidad.
Subserie documental integrada por
documentacién que da el resultado de un
1 DIRECCION 50 OFIC”\IIQEEERE%NTROL 37 PLANES 37.12 ME'j(L)AR':IIE\jIIE)II\EITO cc.Jnjimto de prc?cedimientos, acciones y metas
disefiadas y orientadas de manera planeada,
organizada y sistematica desde la institucion.
Subserie documental integrada por
PLANES DE PRUEBAS | documentacidn que permite realizar las pruebas
OFICINA DE DE CONTINUIDAD DE | del Plan de Continuidad de Tl en un ambiente que
1 DIRECCION 40 INFORMATICA'Y 37 PLANES 37.13 SERVICIOS DE simule las condiciones que serian aplicables en
SISTEMAS TECNOLOGIAS DE LA | una emergencia verdadera teniendo en cuenta
INFORMACION no poner en riesgo la operacién real como
consecuencia de esta prueba.
Subserie documental que integra los documentos
PLANES DE de la actualizacion del modelo financiero
SUBDIRECCION RESERVAS disefiado para la estimacién de la cobertura
1 DIRECCION 100 FINANCIERA Y 37 PLANES 3714 | PENSIONALES PARA | pensional y asi poder conocer la evolucién futura
ADMINISTRATIVA PRESERVAR EL PAGO | de la misma dadas las condiciones actuales y
DEL PASIVO proyectadas de cada una de las variables que
PENSIONAL afectan el modelo financiero.
PLANES DE Subserie documental integrada por
TRATAMIENTO DE documentacion que permite asegurar la
3 OF'C'N,A DE RIESGOS DE continuidad de los servicios prestados por el
1 DIRECCION 40 INFgSR':}g/I;\/IT:;A Y 37 PLANES 37.15 SEGURIDAD Y proceso Gestion de Servicios Tl al FONCEP

PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION
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AREA DE IDENTIFICACION AREA DE DESCRIPCION AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD | CODIGO DELA cODIGO cODIGO -
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PRC(:I;Ilj:(I:’:lrgR A OFICINA PRODUCTORA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE DEFINICION
Subserie documental integrada por
OFICINA DE PLANES documentacién que evidencia las labores de
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 37 PLANES 37.16 ESTRATEGI,COS DE | definicidn de politicas, estrategias para orientar
SISTEMAS TECNOLOGIA D,E LA lel desarrollo de servicios informaticos en la
INFORMACION | antidad.
Subserie documental integrada por documentos
en los que se organiza y orienta estratégicamente
PLANES las acciones de la entidad para el cumplimiento
1 DIRECCION 20 OFIC;T:NAESAECSI%RNA DE 37 PLANES 37.17 ESTRATEGICOS de las funciones misionales, la definicion de
INSTITUCIONALES | metas, estrategias, objetivos y recursos
ejecutados anualmente con el fin de avanzar en
lo proyectado en el Plan de Desarrollo.
, Subserie documental integrada por el diagnédstico
SUBDIRECCION AREA PLANES de la entidad para la planeacién, ejecucién y
100 FINANCIERA'Y 160 ADMINISTRATIVA 37 PLANES 37.18 | INSTITUCIONALES DE mejora de la gestion documental a corto y
ADMINISTRATIVA ARCHIVOS - PINAR mediano plazo
Subserie documental integrada por documentos
en los que se plantean las acciones de
SUBDIRECCION AREA DE TALENTO PLANES capacitacion vy formac'ién que. faci!itan el
100 FINANCIERA'Y 180 HUMANO 37 PLANES 37.19 INSTITUCIONALFS DE | desarrollo de competencias, el mejoramiento de
ADMINISTRATIVA CAPACITACION los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados para
conseguir los resultados y metas institucionales.
Subserie documental integrada por documentos
PLANES en los que se definen los compromisos, acciones
. OFICINA ASESORA DE INSTITUCIONALES DE |y estrategias planteadas como parte del analisis
! DIRECCION 20 PLANEACION 37 PLANES 37.20 GESTION de la situacién ambiental en el FONCEP vy las
AMBIENTAL acciones emprendidas para mejorar estas
condiciones.
Subserie documental integrada por documentos
1 DIRECCION 20 OFICINA ASESQRA DE 37 PLANES 37.21 PLANES OPERATIVOS en los cuales se evidencian los planteamientos de
PLANEACION DE GESTION objetivos a cumplir y la metodologia a seguir.




*

BOGOT/\ | FONCEP

AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO DE LA
OFICINA
PRODUCTORA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

c6DpIGO
SERIE

c6DIGO

SERIE SUBSERIE

SUBSERIE

DEFINICION

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y 105
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTROL
DISCIPLINARIO

38

PROCESOS
DISCIPLINARIOS
ORDINARIOS

PROCESOS

DISCIPLINARIOS 38.1

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

100

SUBDIRECCION
FINANCIERA Y 105
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTROL
DISCIPLINARIO

38

PROCESOS
DISCIPLINARIOS
VERBALES

PROCESOS

DISCIPLINARIOS 38.2

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

DIRECCION 30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

39

PROCESOS ANTE EL
TRIBUNAL DE
ARBITRAMENTO

PROCESOS

JUDICIALES 391

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

DIRECCION 30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

39

PROCESOS

JUDICIALES 392

PROCESOS CIVILES

Subserie documental integrada por
documentacion que evidencia el desarrollo de
actuaciones por parte de érganos de jurisdiccién
civil para la resolucién de conflictos.

DIRECCION 30

OFICINA ASESORA
JURIDICA

39

PROCESOS
CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

PROCESOS

JUDICIALES 393

Subserie documental integrada por
documentacion que evidencia el desarrollo de
actividades realizadas por el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo para resolver un
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
et ey OFICINA OFICINA PRODUCTORA Py SERIE T SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
conflicto entre particulares y la administracion
publica.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el desarrollo de
. DIRECCION jo | OFCNAASESORA | | pROCESOS | o | procesos | SONERORE O AU B oLEn B
JURIDICA JUDICIALES ' LABORALES orales, due sureer .
procesos en materia de trabajo y seguridad social
y que se presentan entre funcionarios y la
administracién publica.
| Subserie documental que integra informacion
SUBDIRECCION e correspondiente a las d?s osicionges de los planes
100 FINANCIERA'Y 110 AREA FINANCIERA 40 PROGRAMAS 40.1 ANUALES P . P P
: MENSUALIZADOS DE | anuales de caja.
ADMINISTRATIVA
CAJA
Subserie documental integrada por
. documentacion que evidencia la
SUBDIRECCION p L. .
100 EINANCIERA Y 180 AREA DE TALENTO 40 PROGRAMAS 402 PROGRAMAS DE prog_ra.mauc_)? de medidas a tc?mar por la
HUMANO BIENESTAR SOCIAL | administracion para mejorar las
ADMINISTRATIVA - . .
condiciones de bienestar de los servidores
publicos.
Subserie documental integrada por instrumento
archivistico que permite establecer los
componentes de la gestion documental, desde la
planeacién, produccidén, gestidon, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de
progusos | %ot ey e oy o
100 FINANCIERA Y 160 ADMINISTRATIVA 40 PROGRAMAS 403 GESTION diferentes etapas del ciclo vitardel documento
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL > etapa cle cu

independientemente del medio de registro vy
almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacidon, mantenimiento, difusién y
administracién de documentos.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

CODIGO DE LA

CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD cODIGO cODIGO -
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PR((:I;Ilj:(I:’:lrgR A OFICINA PRODUCTORA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE DEFINICION
Subserie documental integrada por
. PROGRAMAS DEL | documentacion que evidencia las actividades de
SUBDIRECCION AREA DE TALENTO SISTEMA DE planeacion y ejecucion de actividades que tienen
100 FINANCIERA Y 180 HUMANO 40 PROGRAMAS 40.4 GESTION EN por objetivo mantener y mejorar la salud de los
ADMINISTRATIVA SEGURIDAD Y SALUD | funcionarios de la entidad.
EN EL TRABAJO
PROYECTOS DE Subserie documental integrada por documentos
DISENO que evidencian el planteamiento y desarrollo de
3 OF|C|Nj°‘ DE DESARROLI:O E proyectos referentes al disefio e implementacion
1 DIRECCION 40 INFORMATICA Y 41 PROYECTOS 411 | o EMENTACION | de aplicativos informéticos realizados por la
SISTEMAS DE SOLUCIONES | Entidad.
INFORMATICAS
Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre los recursos
1 DIRECCION 20 OFICFI)T:NA;AE;%EA DE 41 PROYECTOS 41.2 PRIF\I):(/FI_EE?I)O'SNDE pL’Jb“C?S. asignados a I.a entidad para el
cumplimiento de sus funciones en el marco del
plan de desarrollo.
REGISTRO Y Serie documental integrada por documentacion
SUBDIRECCION AREA CQNTROL DE que evidencia la atencion a las solicitudes a través
100 FINANCIERA'Y 160 ADMINISTRATIVA 42 PRESTAMOS Y de préstamos para consulta de documentos que
ADMINISTRATIVA DEVOLUCIONES DE reposan en el archivo de gestidn centralizado o en
EXPEDIENTES el archivo central del FONCEP.
Subserie documental integrada por
riTros ot oo | dosstactn qu evdens o procedent
100 FINANCIERA'Y 160 ADMINISTRATIVA 43 COMUNICACIONES 43.1 COMUNICACIONES sistema manual ! o automatizado de
ADMINISTRATIVA OFICIALES OFICIALES ENVIADAS . L
correspondencia, todas las comunicaciones
producidas.
Subserie documental integrada por
100 FINANCIERA'Y 160 43 COMUNICACIONES 43.2 COMUNICACIONES !

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

OFICIALES

OFICIALES INTERNAS

sistema manual o automatizado de
correspondencia, todas las comunicaciones
producidas para informacion interna.
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AREA DE IDENTIFICACION

AREA DE DESCRIPCION

CODIGO DE LA
CODIGO UNIDAD | NOMBRE DE LA UNIDAD c6DpIGO c6DIGO z
PRSI ARSTSTYA OFICINA OFICINA PRODUCTORA e SERIE QU SUBSERIE DEFINICION
PRODUCTORA
Subserie documental

SUBDIRECCION

AREA REGISTROS DE

REGISTROS DE

100 FINANCIERA'Y 160 43 COMUNICACIONES 43.3 COMUNICACIONES . .
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA OFICIALES OFICIALES RECIBIDAS | SiStem@  manual o automatizado
correspondencia, todas las comunicaciones
recibidas.
Serie documental integrada por documentacién
1 DIRECCION 44 RESOLUCIONES que compila actos administrativos
informacidn sobre las decisiones que se toman en
la Entidad.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Creacién y adopcion del documento. De este documento existia una version en la tipologia de
001 Diciembre de 2021 instructivos con el cddigo INS-APO-GDO-016, ya que este documento no corresponde a un instructivo,
se define su creacion como documento complementario dentro del proceso de Gestion Documental.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

PROCESOS Y SERVICIOS SAS
Contratista

Deisy Bravo
Contratista FONCEP

Brayan Engativd
Enlace del proceso

Ana Dilfa Pardo Suarez
Responsable del drea Administrativa

Ivette Liliana Camargo
Asesor OAP

Angelica Malaver Gallego
Subdirectora Financiera y Administrativa

Cristian Mauricio Amaya Martinez
Jefe OAP

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

documentacion que evidencia el procedimiento
por medio del cual, la entidad ingresa en su




