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A traveés de esta

Guia de Experiencia

podras conocer:

¢A qué tramites y servicios puedes acceder con FONCEP?

y
¢A través de cual canal de atencion?

4
¢Como lo puedes realizar?

y

¢Tiempos a tener en cuenta?

Recuerda
Todos los tramites son gratuitos y no requieren gestion

de intermediarios.

Esperamos que la siguiente informacion sea de gran utilidad para

ti durante toda tu interaccion con FONCEP.
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Tramite - Auxilio funerario

Auxilio funerario

El auxilio funerario es un reconocimiento econdémico que tiene como finalidad cubrir 0
compensar los gastos relacionados con el sepelio de una persona afiliada o pensionada.

¢A quién se reconoce?

Se reconoce a la persona natural o juridica que demuestre haber asumido los gastos
funerarios, mediante la presentacion de los documentos requeridos por la entidad.

¢En qué casos no aplica el auxilio funerario?
No habréa reconocimiento del auxilio funerario en los siguientes casos:

e Cuando el fallecimiento corresponda a una persona beneficiaria del pensionado o el
afiliado, y no a quien ostenta la calidad de afiliado(a) o pensionado(a) titular del derecho.

o Cuando los gastos funerarios hayan sido cubiertos total o parcialmente por un seguro
exequial o una poliza previamente contratada por la persona afiliada o pensionada
fallecida.

Nota: El reconocimiento del auxilio funerario estar4 sujeto a la verificacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad, asi como a lo dispuesto en
el articulo 86 de la Ley 100 de 1993, articulo 2.31.1.6.4 del Decreto 2555 de 2010 y las
normas que los modifiquen o sustituyan.

¢, 0Oué se necesita?

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

1.1. Formato Unico de Solicitud Pensional debidamente diligenciado (FOR-MIS-GDD-002)

> Diligencie y presente el documento en original, con los datos completos de la persona
causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y namero de identificacion).
El tramite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:

Sede Principal EE FONDO DE )
Carrera 6 No. 14-98 Naid, PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander ALGALDIA MAYOR CESANTIAS Y PENSIONES
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Canal de Atencion Sede Ubicaciéon Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso , . )
. . o - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 a.m. - 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m.yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
: Modulo 44 a.m.al2p.m.
Presencial
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:00 a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60

» Puede ser solicitado por: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

1.2. Documentos Generales

Autorizacién Modo de pago
Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del solicitante

Fotocopia de la cedula de extranjeria del solicitante. (Extranjeros)

YV V VYV VY

Copia autentica del Registro Civil de Defuncién del Causante, con fecha de expedicion

no mayor a tres (3) meses.

> Si el fallecimiento ocurre en el exterior, presente el certificado de defuncion expedido
por la autoridad competente, debidamente apostillado o legalizado.

> Si el documento estéd en un idioma distinto al espafiol, incluya su traduccion oficial.

> Factura electronica de venta relacionando el Codigo Unico Factura Electrénica (CUFE),

los datos del fallecido y de quien sufragé los gastos, asi como la descripcion detallada

de los servicios prestados y el valor total de la transaccién, con sello de cancelado.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

1.3. Documentos adicionales sequn el caso

Ademés de los documentos generales, deberd presentar los siguientes
documentos cuando su solicitud corresponda a algunos de los siquientes casos:

Sede Principal FONDO DE
Carrera 6 No. 14-98 (A PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander ALGALDIA MAYOR CESANTIAS Y PENSIONES
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e En caso de que el servicio funebre haya sido prestado através de un plan exequial
o poliza:

> Presente una certificacion de la entidad que presté el servicio funerario, donde se
indigue que este fue cubierto mediante un plan o pdliza.

» También incluya copia del contrato, plan de servicios o pdliza, en la que se identifiquen
las personas beneficiarias.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

En caso de que el servicio funebre se haya prestado a través de contrato o
autorizacion de cesion de derechos:

Contrato Cesion Derechos.

Copia del documento de identidad del cedente.

Copia del documento de identidad del cesionario

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

En caso de que el reconocimiento sea solicitado como persona juridica y los
servicios funebres hayan sido cubierto a través de factura:
> Factura Electrénica de venta relacionando el Cédigo Unico Factura Electronica (CUFE),
los datos del fallecido y de quien sufrag6 los gastos, asi como la descripcion detallada
de los servicios prestados y el valor total de la transacciéon. Con sello de cancelado.
Relacion de Gastos incurridos en la factura electronica de venta.
Copia del documento de identidad del representante legal
RUT
Certificado de existencia y representacion legal de Camara de Comercio
Poder reclamacion auxilio funerario al representante legal y contrato cesion de derechos

Copia cedula del representante

vV V.V V V VYV V

Certificacion bancaria de la entidad

Aplica para: Organizaciones.

Sede Principal EE FONDO DE )
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En caso de que el reconocimiento sea solicitado como persona juridica y los
servicios funebres hayan sido cubiertos através de cesion de derechos:
Contrato Cesion Derechos

Copia del documento de identidad del cedente

Copia del documento de identidad del cesionario

Copia del documento de identidad del representante legal

RUT

Certificado de existencia y representacion legal de Cadmara de Comercio

Poder reclamacién auxilio funerario al representante legal y contrato cesién de derechos

Copia cedula del representante

vV V.V ¥V V V V VYV V

Certificacion bancaria de la entidad

Aplica para: Organizaciones.

En caso de que el reconocimiento se solicite como personajuridicay los servicios
fanebres hayan sido cubiertos a través de una po6liza o un plan exequial:

» Cuando se realizd6 a través de pdliza o plan exequial, se debe allegar certificacion
expedida por la entidad que presto el servicio informando que el servicio funebre se
tomo a través de dicho plan o pdliza y copia del contrato, Plan Servicios y/o pdliza en la

gue se relacionen los beneficiarios.

» Copia del documento de identidad del representante legal
» RUT
» Certificado de existencia y representacion legal de Camara de Comercio
» Poder reclamacion auxilio funerario al representante legal y contrato cesién de derechos
» Copia cedula del representante
» Certificacion bancaria de la entidad
Aplica para: Organizaciones.
El trdmite de solicitud prestacional lo puede realizar personalmente y no requiere
intermediarios. En caso de que decida realizarlo a través de un tercero, debe allegar la
Sede Principal FONDO DE
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siguiente documentacién, teniendo en cuenta la calidad:
En caso de que el reconocimiento se realice a través de apoderado:

» Poder en original con nota de presentacién personal del poderdante ante notario o
autoridad competente.

» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

En caso de que el reconocimiento se realice a través de poder general:

» Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

\4

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

En caso de que el reconocimiento se realice através de tercero autorizado:
» Autorizacion en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

- Diligenciar: Formato de Autorizacion para Tercero con Facultades Especificas - Codigo:
FOR-MIS-GRP-053

» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.
Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

Si la solicitud la presenta una persona curadora, tutora o quien haya sido
designada judicialmente como apoyo para la toma de decisiones, por favor
adjunte:

» Copia del acta de posesion y discernimiento del cargo, cuando aplique.

» Copia del documento de identidad de la persona que actla como representante o

apoyo.

Sede Principal EE FONDO DE )
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» Copia auténtica del registro civil de nacimiento de la persona titular del derecho.

» Copia de la decision judicial o documento mediante el cual se designa el apoyo, tutoria
o curaduria, segun corresponda.
Este requisito se establece conforme a la Ley 1996 de 2019, que reconoce el sistema

de apoyos para la toma de decisiones.
Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

En caso de que el reconocimiento se solicite en cumplimiento a fallo judicial:

» Anexar una copia de la sentencia de primera y segunda instancia.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefiale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

» Anexar declaracion extra juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.

» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Canales de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6# 14 - 98 Piso . _ .
. . e - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 a.m.a 12 p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:00 am.a 12:00 p.m. yde
i i 1:00 p.m. a 4:30 p.
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad p.m. a p-m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

Sede Principal FONDO DE
Carrera 6 No. 14-98 (A7) PRESTACIONES ECONOMICAS,
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3. Notificacion de la decisidn

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros

Notificacion por correo electronico:
Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo electronico,

seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.qov.co.

Sede Principal FONDO DE )
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Tramite - Designacion de beneficiarios Ley 1204 de

2008

Este es el derecho que tiene la persona pensionada, una vez recibe la notificacion del

acto que reconoce su pension, de registrar ante la entidad a las personas que podrian ser

beneficiarias de la sustitucién pensional. Esto permite facilitar el reconocimiento de la

prestacion en caso de fallecimiento.

;0Oué se necesita?

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Sede Principal

Carrera 6 No. 14-98

Edificio Condominio Parque Santander
Teléfono : +57 307 62 00 || www.foncep.gov.co

Diligenciar: Formato de designacion para sustitucién provisional - Ley 1204 de 2008
FOR-MIS-GDD-004.
O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:
Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6# 14 -98 Piso | . s .
. . o .. | Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio : ]
de 7:00 a.m. - 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145#103B - 90 p-m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 a.m.a 12 p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stutigart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:00 a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60
Anotaciones adicionales: Con instrucciones de diligenciamiento.
FONDO DE }
PRESTACIONES ECONOMICAS,

oo | CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Ademés de los documentos generales, deberd presentar los siguientes documentos
cuando su solicitud corresponda a algunos de los siguientes casos:

Para designacion de conyugue:

<+ Documentos:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado

> Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15 de
junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

> Si el matrimonié se celebr6 antes del 15 de junio de 1938, se requiere Partida
Eclesiastica de Matrimonio. Si es posterior, Registro Civil de Matrimonio, con fecha de
expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Declaracion juramentada del pensionado (a) y una de o la conyuge y dos de terceros

donde indiquen los extremos de convivencia. (Desde — hasta)

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Para designacion de compafiero(a) permanente:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado.

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6é antes del 15 de
junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) Meses.

» Una Declaracion juramentada del pensionado (a) y el (a) conyuge y 2 declaraciones
juramentadas de terceros (no familiares), donde indiquen los extremos de convivencia
(Desde — hasta)

Para designacion de hermanos en condicion de discapacidad:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado.

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15 de

Sede Principal TNl FONDO DE )
Carrera 6 No. 14-98 EE PRESTACIONES ECONOMICAS,
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junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) Meses.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacién de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracion, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria.) Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial).

» Declaracion del interesado, curador o tutor, que se debe realizar bajo gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econémica, con firma del declarante.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Para designacién de padres:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado.

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15 de
junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.]

» Declaracion del interesado (s), que se debe realizar bajo gravedad de juramento, donde

conste la dependencia econémica al momento del fallecimiento del causante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Para hijos menores de 18 afios:

< Documentos:

A\

Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado.

A\

Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo del beneficiario, si nacié

antes del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

Sede Principal ﬁt FONDO DE .
Carrera 6 No. 14-98 Naid, PRESTACIONES ECONOMICAS,
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» Declaracion del interesado (s), que se debe realizar bajo gravedad de juramento, donde

conste la dependencia econémica al momento del fallecimiento del causante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Para hijos de crianza:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del pensionado.

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacio antes del 15 de
junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Copia autentica sentencia primera y segunda instancia debidamente ejecutoriada, que
lo declara hijo de crianza.

> Declaracion persona designada por una autoridad judicial para brindar apoyo en la toma
de decisiones. que se debe realizar bajo la gravedad de juramento, donde conste la

dependencia econémica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Para hijos en situacién de discapacidad que dependian econOmicamente del
causante:

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del solicitante y/o beneficiario (s).
» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15 de

junio de 1938, del beneficiario, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafiias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacién de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracion, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma

de decisiones, y constancia de ejecutoria.

Sede Principal gg; FONDO DE )
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» Copia del Acuerdo de apoyo, se tramita ante Notaria Publica (por medio de escritura
publica) o conciliadores extrajudiciales en derecho (acta de conciliacion) o juzgado de
familia (sentencia judicial). Nota: el documento se debera aportar teniendo en cuenta
gue el dictamen de pérdida de capacidad laboral indica que el beneficiario en situacion
de discapacidad requiere ayuda de terceros para toma de decisiones.

> Declaracion de la persona designada por una autoridad judicial para brindar apoyo en
la toma de decisiones, que se debe realizar bajo la gravedad de juramento, donde

conste la dependencia economica.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Para hijos entre 18 y 25 afios:
» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del solicitante y/o beneficiario (s).

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo del beneficiario si nacié
antes del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses.

» Para hijos mayores de 18 y menores de 25 afios, conforme a la Ley 1574 de 2012,
Certificacion original expedida por el establecimiento de educacion formal donde se
adelanta estudios autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional, en el que conste
el programa, periodo cursado y la intensidad horaria.

» Declaracion de la persona designada por una autoridad judicial para brindar apoyo en
la toma de decisiones, que se debe realizar bajo la gravedad de juramento, donde

conste la dependencia econémica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Recuerda que puedes realizar tu tramite de solicitud prestacional de manera directa, sin
necesidad de intermediarios.

Sidecides hacerlo a través de una tercera persona, te invitamos a presentar la siguiente
documentacion, de acuerdo con la calidad en la que actue.

Sede Principal ﬁt FONDO DE .
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En caso de que la solicitud se realice a través de apoderado:

» Presente el poder en original, con la firma de quien lo otorga debidamente autenticada
ante notaria o autoridad competente.

» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

En caso de que la solicitud se realice a través de poder general:

» Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

\4

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

En caso de que la solicitud se realice a través de tercer autorizado:
» Autorizacion en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

- Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo: FOR-
MIS-GRP-053

» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencién presencial para recibir
orientacion y realizar su solicitud.
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Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6 # 14 - 98 Piso , . .
L . . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7.00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 a.m.al12p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:00a.m.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos

la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacién, deberé presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de

identidad como la tarjeta profesional correspondiente.
Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros
Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo electrénico,
seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para cualquier informacion adicional, podra contactarse a través de nuestro canal de

comunicacion habilitado servicioalciudadano@foncep.gov.co

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Indemnizacion sustitutiva pension
sobrevivientes
Es una prestacion economica que se reconoce a las personas integrantes del grupo

familiar de quien era afiliado(a) y ha fallecido, cuando al momento de su muerte no
cumplia los requisitos para acceder a la pension de sobrevivientes.

En estos casos, quienes sean beneficiarias(os) tienen derecho a recibir, en lugar de la
pension, una indemnizacion equivalente a la que le habria correspondido como
indemnizacién sustitutiva de la pension de vejez.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formulario:
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Formato Unico de Solicitud Pensional debidamente diligenciado (FOR-MIS-GDD-002)

> Debe ser diligenciado y presentado en original, indicando claramente los nombres,
apellidos y numero de documento de identidad del causante de la prestacién y de los
solicitantes.

> Podra ser reclamado de forma presencial a través de los siguientes canales de atencion

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencion
Carrera6# 14 - 98 Piso , " .
. . o - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 ama12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:00 a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm. a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Documentos generales:

» Autorizacién modo de pago
» Anexar copia auténtica del registro civil de defuncién del causante con una fecha de
expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del solicitante y/o beneficiario (s)

» Anexar una copia auténtica del certificado de defuncién Si el fallecimiento ocurre en el
exterior, presente el certificado de defuncién expedido por la autoridad competente,

debidamente apostillado o legalizado.

Si el documento esta en un idioma distinto al espafiol, incluya su traduccion oficial.
Anexar una copia de la cédula de extranjeria del solicitante. (Extranjeros)
Certificado de Historia Laboral CETIL

Certificado No pension UGPP y Colpensiones

v v v VY

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

En caso de que el reconocimiento se solicite a favor del cényuge del cotizante
fallecido:

» Anexar Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes
del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicidbn no mayor a tres (3) meses.

» Si el matrimonio se celebr6 antes del 15 de junio de 1938, se requiere Partida
Eclesiastica de Matrimonio. Si es posterior, Registro Civil de Matrimonio, con fecha de
expedicién no mayor a tres (3) meses.

» Declaracion juramentada de (la) solicitante y dos de terceros donde indiquen los

extremos de convivencia.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Si el reconocimiento se solicita a favor del compafero(a) permanente del cotizante
fallecido:

» Anexar Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacio antes
del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Una Declaracion juramentada del (la) compafiera(o) permanente y 2 declaraciones de

terceros (no familiares) donde indiquen los extremos de convivencia.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hermanos en condicion de
discapacidad:

» Anexar Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacio antes
del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses, del (la)
solicitante.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacién de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracién, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria.) Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial).

» Presente el poder en original, con la firma de quien lo otorga debidamente autenticada

ante notaria o autoridad competente.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de padres del cotizante fallecido:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento del pensionado titular, con fecha de
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expedicion no mayor a tres (3) meses, donde se evidencie el nombre de los
progenitores.
> Declaracion del interesado (s), que se debe realizar bajo gravedad de juramento, donde

conste la dependencia econémica al momento del fallecimiento del causante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos menores de 18 afos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a

tres (3) meses.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos de crianza:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia autentica sentencia primera y segunda instancia debidamente ejecutoriada, que
lo declara hijo de crianza.

> Presente el poder en original, con la firma de quien lo otorga debidamente autenticada
ante notaria o autoridad competente.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos en situacion de discapacidad
gue dependia econémica del causante:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
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Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacién de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracion, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria. Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial). Nota: el
documento se deberd aportar teniendo en cuenta que el dictamen de pérdida de
capacidad laboral indica que el beneficiario en situacion de discapacidad requiere ayuda
de terceros para toma de decisiones.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos entre 18 y 25 afos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicidbn no mayor a
tres (3) meses.

» Para hijos mayores de 18 y menores de 25 afios, conforme a la Ley 1574 de 2012,
Certificacion original expedida por el establecimiento de educacion formal donde se
adelanta estudios autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional, en el que conste

el programa, periodo cursado y la intensidad horaria.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 9: En caso de que la solicitud se realice a través de apoderado:
< Documentos:

> Presente el poder en original, con la firma de quien lo otorga debidamente autenticada
ante notaria o autoridad competente.
» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros
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Excepcion 10: En caso de que la solicitud se realice a través de poder general:
+ Documentos:

» Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 11: En caso de que la solicitud se realice a través de tercer autorizado:
+ Documentos:
» Autorizacion en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

- Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo: FOR-
MIS-GRP-053

» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 12: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de
curador, guardador o tutor:

<+ Documentos:

> Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.

» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.

» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripcion

de la sentencia de interdiccion.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros
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Excepcion 13: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser cumplimiento
de fallo judicial:

% Documentos:

» Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia
con copia de los CD.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

\4

Anexar declaracion extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.
» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Diligencie y presente el documento en original, con los datos completos de la persona
causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y nimero de identificacion).

> El trdmite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso . . .
L . o . Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
bresencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.ai12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur| 7:.00 am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a2 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros

Notificacion por correo electrénico:
Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo electrénico,

seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Indemnizacion sustitutiva pension vejez

Es una prestacion econdémica dirigida a personas afiliadas que ya cumplen la edad para
pensionarse, pero no cuentan con el nimero minimo de semanas cotizadas segun la

ley y manifiestan que no pueden seguir aportando al Sistema General de Pensiones.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formularios
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Unico de Solicitud Pensional debidamente diligenciado (FOR-
MIS-GDD-002)

Diligenciar:_ Formato declaracién de no pension indemnizacion sustitutiva de pension.
Cddigo: FOR-MIS-GDD-003

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso , L .
. i . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 20 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 a.m.a 12 p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. 2 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60
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Anotaciones adicionales:

» Diligencie y presente el documento en original, con los datos completos de la
persona causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y numero de
identificacion).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Documentos generales:

» Autorizacién de pago

» Declaracion juramentada por el solicitante, en la que manifieste que no se encuentra
pensionado (a), que no esta solicitando ante otra administradora de pensiones una
prestacion que sea incompatible con la prestacion que solicita y que manifiesta su
imposibilidad de seguir cotizando al Sistema General de Pensiones (codigo: FOR-MIS-
GDD-003)

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion del solicitante.

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo del solicitante si naci6
antes del 15 de junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Certificado de Historia Laboral CETIL.

» Certificado No pensién UGPP y Colpensiones. (opcional)

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 1: En caso de que la solicitud se realice a través de apoderado:
« Documentos:

> Poder en original con nota de presentacién personal del poderdante ante notario o
autoridad competente.
» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 2: En caso de que la solicitud se realice através de poder general:

<+ Documentos:

A\

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

A\

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

A\

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 3: En caso de que la solicitud se realice a través de tercer autorizado:
« Documentos:
» Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

- Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo: FOR-
MIS-GRP-053

» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 4: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de
curador, guardador o tutor:

<+ Documentos:

» Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.

» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.

» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripciéon

de la sentencia de interdiccion.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 5: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser cumplimiento
de fallo judicial:

Documentos:

Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia

con copia de los CD.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefiale la primera copia que presta merito
ejecutivo.
» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.
» Anexar declaracion extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.
» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
2. Radicar documentos
» Diligencie y presente el documento en original, con los datos completos de la persona
causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y niumero de identificacion).
» El tramite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:
Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ) .
de 7:00 a.m.—4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25- 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 a.m.a 12 p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00 am.a12:00 p.m. yde
GADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 - locales
58,59y 60
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencién presencial, donde con gusto le brindaremos

la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, deberé presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros

Correo electrénico:

Si desea recibir la notificacion por correo electrénico, recuerde seleccionar esta opcion

en el formulario de solicitud.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Novedades de nomina - Acrecimiento
mesada pensional

Es el derecho que tiene el sustituto de una pensién compartida con otros beneficiarios,
de solicitar el acrecimiento de la mesada pensional cuando fallezca, expire o se pierda el
derecho de alguno de los beneficiarios.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formulario
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo.

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cdédigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencién:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6 # 14 - 98 Piso , . .
. i e - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m yde 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.ai12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00 a.m.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm. a2 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y60
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si la solicitud se realizada por fallecimiento del cobeneficiario:
% Documentos:

» Anexar una copia del registro civil de defuncién con fecha de expedicion no mayor a tres
(3) meses.

» Anexar una copia auténtica del certificado de defuncion en caso de que el fallecimiento
haya sido en el exterior, expedido por el funcionario extranjero, que debera estar
apostillada y/o legalizada, segun sea el caso y traducida oficialmente, si ha sido
expedida en un idioma diferente al espafiol.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Ademas de los documentos generales, debera presentar los siguientes documentos
cuando su solicitud corresponda a algunos de los siguientes casos:

Excepcion 1: Si la solicitud se realizada cuando se da cumplimiento de mayoria
de edad o terminacidn de estudios hijos menores de 25 afios:

» La condicion es no presentar ningun soporte ya que la institucion verificara que usted la
cumpla.

Nota: De acuerdo con la informacién consignada en la resolucion de reconocimiento la
entidad desactivara de la ndmina a estos beneficiarios. al momento de presentarse la

pérdida del derecho.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 2: En caso de que la solicitud se realice através de apoderado:
« Documentos:

» Poder en original con nota de presentacion personal del poderdante ante notario o

Sede Principal
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autoridad competente.
» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Excepcion 3: En caso de que la solicitud se realice a través de poder general:

< Documentos:

Y

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

A\

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

\4

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 4: En caso de que la solicitud se realice através de tercer autorizado:
« Documentos:
» Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

- Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo: FOR-
MIS-GRP-053

» Fotocopia del documento de identidad del solicitante (cédula de ciudadania o cédula de

extranjeria, segun corresponda).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Diligencie y presente el documento en original, con los datos completos de la persona
causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y nimero de identificacion).
» El tramite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:
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Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera6# 14 - 98 Piso . - .
. i . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Pargue Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.a12p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera24 C #48-94 Sur| 7:00am.a12:00 pm. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. 24:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le
brindaremos la orientacion y el acompafamiento necesarios.

Al momento de la notificacién, debera presentar su documento de identidad. En

caso de actuar mediante apoderado(a), ser4 necesario presentar tanto el
documento de identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.
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Tramite - Novedades de nomina - Actualizacion
cuenta Bancaria

Actualizar la cuenta bancaria en la cual recibe mensualmente la mesada pensional. Qué
se necesita

2. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formulario
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo.

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cddigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencién:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6 # 14 - 98 Piso , i .
. i . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 pm. yde 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.a12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a2 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
«» Documentos generales:

» Certificacion bancaria que contenga los datos de la cuenta bancaria.

» Fotocopia del documento de identidad del solicitante (cédula de ciudadania o cédula de
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extranjeria, segun corresponda).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Radicar documentos

» Punto de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacioén Horario de Atencién
Carrera6 # 14 - 98 Piso . L. .
.. ) . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.ai12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del
FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

4. Notificarse de larespuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacion. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.
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Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros

Notificacion por correo electronico:
Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo

electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Novedades de nomina - Actualizacion EPS

Informar a FONCEP el cambio de entidad promotora de salud - EPS, para que se
realicen los aportes a salud correspondientes de cada mesada.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formulario
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo.

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cdédigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencién:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera6 # 14 - 98 Piso , i .
. i . - Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m. a 1:00 p.m. yde 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial SUPERCADE Suba Modulo 44 am.a12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a2 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
«» Documentos:

» Formulario de afiliacion diligenciado y con sello de radicacion.

» Anexar certificado de afiliacion expedido por la EPS competente.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Puntos de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m.—4:00 p.m.

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m.a 4:30 p.m. Sabados 800
Presencial Modulo 44 amail2pm
Carrera 21 # 16962
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias héabiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #4894 Sur| 7:00am.a12:00 pm. yde

CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm.a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y B0
» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del

FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de |la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacion. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.
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Aplica para: Ciudadanos, Organizaciones, Extranjeros

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a traves del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Novedades de némina - Autorizacion
descuento mesada pensional

Obtener la aprobacién para el descuento de la mesada pensional de los valores
correspondientes a créditos de libranza, aportes a cooperativas 0 asociaciones y

aportes a caja de compensacion.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

Excepcion 1: Si solicitud se realiza en caso de autorizacion de descuento de
cuotas de crédito por libranza:

> Formatos

Diligenciar: Formato autorizacion de descuento CODIGO: FOR-MIS-GNP-002

» Anotaciones: debe ser diligenciado en su totalidad, con la informacién referente a la

libranza, informacién personal del pensionado, firmada y con la huella de este.

Diligenciar: Formato radicacion descuentos y paz y salvos de nomina CODIGO: FOR-
MIS-GNP-003

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con cédigo asignado
por FONCEP)

<+ Documentos:

» Anexar oficio remisorio mediante el cual se certifica que los documentos que se estan
presentando son fiel copia de los originales firmados, con huella del pensionado que
esta autorizando la libranza, siendo ustedes responsables de la veracidad de dicha
informacion. El oficio que debe venir firmado por el representante legal o quien €l haya
autorizado.

» Anexar autenticacion en notaria este documento se debe presentar con una fecha no

superior a los 60 dias contados a partir de la expedicion.
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» Anexar libranza esta debe llegar completa y correctamente diligenciada, firmada y con
huella del pensionado.

Anexar plan de Pagos donde especifique nimero y valor de las cuotas.

Diligenciar en caso de que aplique:

Formato de Autorizacion de descuento de persona de apoyo o curador Cédigo: FOR-
MIS-GNP-006

» Anexar fotocopia de la cedula de ciudadania del pensionado

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con codigo asignado
por FONCEP)

“ Informacion radicacion de paz y salvos

Es importante recordar que los paz y salvos se deben presentar con las siguientes
condiciones:

» Nombre y numero de cédula del pensionado al cual se le otorgo la libranza.
> Numero exacto del crédito actual y nombre de la Entidad Financiera a la cual pertenece
la libranza.

> Valor mensual de la cuota.

Anotaciones: Si el paz y salvo no cumplen con estas condiciones, no es posible
cancelar la obligacion; al igual, es importante que, una vez terminada la libranza, la
entidad remita el paz y salvo del crédito con el fin de liberar la capacidad de

endeudamiento del pensionado.

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con codigo asignado
por FONCEP).
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Excepcion 2: En caso de afiliacion a cooperativa o asociacion, o cambio del valor
de descuento:

% Documentos:

» Anexar una copia del formato de afiliacion o solicitud de modificacion de aporte o ahorro,
donde indique valor de descuento mensual, en papeleria oficial de la cooperativa o

asociacion.

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con cédigo asignado
por FONCEP)

Excepcion 3: Silasolicitud serealizaen caso de afiliacion a cajade compensacién
familiar:

< Documentos:

» Anexar una copia del formulario de afiliacion con sello de radicacion de la caja de

compensacion.

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con cédigo asignado
por FONCEP)

(N

Radicar documentos

» Canales de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio 3 !
de 7:00 am. — 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 700 am. a 1:00 p.m. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #1038 - 90 p.m. a 4:30 p_migabados 800
Presencial Modulo 44 a.m. a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C # 48-94 Sur 7Y 00am. a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58.59 v 60

Sede Principal FONDO DE
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Nota: Los descuentos por libranza solamente se pueden a través del correo electronico
libranzas@foncep.gov.co, los demas descuentos si se reciben en los puntos de atencion

de la Red CADE y sede principal.

Aplica para: Organizaciones (Entidades operadoras de libranzas con codigo asignado

por FONCEP)

Sede Principal FONDO DE
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Tramite - Novedades de nomina - Certificacion de
estudios.

Los pensionados sustitutos que se encuentran entre los 18 y los 25 afios, deben
acreditar periddicamente su incapacidad para laborar por razones de estudio, radicando
periodicamente, segun su ciclo de estudios (anual, semestral, trimestral o

bimensualmente) la certificacion expedida por la respectiva institucion educativa.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Formulario
Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cdédigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencidon
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio - .
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m.yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.mizsabados 8:.00
Presencial Modulo 44 a.m. a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58 59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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% Documento:

» Anexar en original certificado de escolaridad expedido por el establecimiento de
educacion formal y que haga constar la dedicacion a las actividades académicas

curriculares con una intensidad académica no inferior a veinte (20) horas semanales.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 1: Si la solicitud se realiza en caso de cambio de documento de
identidad:

< Documentos:

» Carta de solicitud original informando el cambio del documento de identidad y el nuevo
tipo y niumero de identificacion.

» Fotocopia del documento de identidad del solicitante (cédula de ciudadania o cédula de

extranjeria, segun corresponda).
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

2. Radicar documentos

» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencién para presentar su solicitud de
manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencidén
Carrera 6 # 14 - 98 Piso . - i
. . o T Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio . i
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 700 am.a 1:00 p.m.yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 am al2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 p.m. y de
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 100 pm. a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
Sede Principal FONDO DE
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» Canales de atencion no presencial:

Realizando la solicitud a través del correo electrénico
servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del

FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacién. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Sede Principal FONDO DE )
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Tramite - Novedades de nomina - Prueba
supervivencia

Es la acreditacion de supervivencia, que deben hacer cada seis meses los
connacionales que se encuentren fuera del pais ante las entidades que
forman parte del Sistema General de Seguridad Integral.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato  Solicitud Novedades de Nomina _de
Pensionados(as) Codigo: FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de

atencion:
Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ] -
de 700 am. —4:00 pm.
Parque Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias hébiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am. a1:00 p.m. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sébados 8:00
Presencial Modulo 44 amail2pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm.a 430 pm
Tunal Entrada 1 —locales
58,59 v 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Documentos:

» Anexar en original constancia de fe de vida debidamente apostillada.
(Podré radicar la solicitud de manera presencial a través de una persona
debidamente autorizada, o enviarla por medio de una empresa de
mensajeria a cualquiera de nuestros puntos de atencion).

> Anexar certificado de fe expedido por la cancilleria. (Podré ser radicada por

medio de canales de atencion tanto presenciales como no presenciales)

Anotacién: Podra anexar cualquiera de los dos documentos dependiendo
la preferencia.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

»  Acérguese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para
presentar su solicitud de manera presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6% 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ] -
de 7:00 am. — 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.mﬁSabados 8:00
Presencial Modulo 44 am. a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 100 pm.a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Sede Principal FONDO DE
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3. Notificarse de la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacion. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros
Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para més informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Sede Principal FONDO DE )
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Tramite — Pago unico a herederos

Corresponde a un pago unico que se realiza a las personas herederas de una persona
pensionada o beneficiaria de sustitucion pensional, por concepto de las mesadas
causadas y no cobradas por quien en vida fue titular del derecho, hasta la fecha de su
fallecimiento.

Qué se necesita

Reunir documentos y cumplir condiciones

Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: FOR-MIS-GDD-002 Formato unico de solicitud pensional V.001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atenciéon
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Pargue Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viermnes

Dias habiles de lunes a viermnes
de 7:00 am. — 400 p.m.

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00am. a1:00 p.m. yde2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 amai2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viermnes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 pm. yde
Centro Comercial Ciudad 100 pm. a 4:30 pm
Tunal Entrada 1 — locales

58,59y 60

CADE Tunal

Anotaciones adicionales: Diligencie y presente el documento en original, con los
datos completos de la persona causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y
namero de identificacion).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

FONDO DE

Edificio Condominio Parque Santander ALCALDIA m CESANTIAS Y PENSIONES
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Documentos generales:

» Autorizacion modo de pago

» Fotocopia ampliada del documento de Identificacion de cada uno de los
solicitantes.

» Copia autentica del Registro Civil de Defuncion del Causante, con fecha de
expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Anexar una copia auténtica del certificado de defuncién en caso de que el
fallecimiento haya sido en el exterior, expedido por el funcionario
extranjero, que deberéa estar apostillada y/o legalizada, segun sea el caso
y traducida oficialmente, si ha sido expedida en un idioma diferente al
espafol.

> Escritura publica o sentencia ejecutoriada de sucesién en la que se
encuentre incluida como activo las mesadas causadas y no cobradas por
el causante generadas por un acto administrativo especifico, de igual forma
deben estar incluidos los herederos a los cuales se les debe efectuar dicho
pago. La escritura publica de sucesion no requiere que se sefale sumas o
valores exactos, concretos o determinados, siendo suficiente que se
indique los porcentajes (%) del derecho a favor de cada uno de los
herederos sobre la respectiva hijuela.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Excepcion 1: En caso de que el reconocimiento se realice a través de
apoderado:

« Documentos:

» Poder en original con nota de presentacion personal del poderdante ante
notario o autoridad competente.

Sede Principal
Carrera 6 No. 14-98 ;
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Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 2: En caso de que el reconocimiento se realice a través de
poder general:
Documentos:

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 3: En caso de que el reconocimiento se realice a través
tercer autorizado:

Documentos:

Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le
otorgo.

Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades
Especificas - Cédigo: FOR-MIS-GDD-008

Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.

Excepcion 4: En caso de que el reconocimiento se solicita a
través de curador, guardador o tutor:

Documentos:

Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador,
guardador o tutor.

Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o

FONDO DE ,
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tutor.
Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con

inscripcion de la sentencia de interdiccion.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 5: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser
cumplimiento de fallo judicial:

Documentos:

Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda
instancia con copia de los CD.

Anexar constancia de ejecutoria original que sefale la primera copia que
presta merito ejecutivo.

Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

Anexar declaracién extra-juicio original de no haber iniciado proceso
ejecutivo.

Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el
fallo es escrito.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Radicar documentos

Acérguese a cualquiera de nuestros puntos de atencidn para presentar su solicitud

de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacién

Horario de Atencién

Carrera 6 # 14 - 98 Piso
2 - Edificio Condominio
Parque Santander

Administrativa

Dias habiles de lunes a viernes
de 700 am. — 400 p.m.

SUPERCADE CAD Carrera 30 # 25 -90

Dias habiles de lunes a viernes

Modulo 38 TO00am a 100 pm yde 2:00
Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 800
SUPERCADE Suba Modulo 44 am.al12 p.m.

Presencial Carrera 21 # 16962

Centro Comercial
Stuttgart, local 118
Carrera 24 C # 48-94 Sur
Centro Comercial Ciudad
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 v 60

CADE Toberin

CADE Tunal

Dias habiles de lunes a viernes
700 am.a 12:00 p.m. y de
100 p.m. a 4:30 p.m

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4. Notificarse de larespuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Pension de invalidez

Es una prestacion economica que se reconoce a las personas que han sido
declaradas en condicion de invalidez durante la vigencia del Decreto 1848 de 1969, lo
cual implica haber perdido el cincuenta por ciento (50 %) o mas de su capacidad

laboral.

Cuando la condicion de invalidez se estructura durante la vigencia de la Ley 100 de
1993, la persona solicitante debera cumplir, ademas, con el nimero minimo de
semanas de cotizacion exigidas por la normatividad vigente, de acuerdo con la fecha

en que se configurd dicho estado.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: FOR-MIS-GDD-002 Formato unico de solicitud pensional V.001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ) }
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Parqgue Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.mizsabados 8:00
Presencial Modulo 44 am ai12pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
Sede Principal FONDO DE
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Anotaciones adicionales: Diligencie y presente el documento en original, con los
datos completos de la persona causante y de quienes solicitan (hombres, apellidos y
numero de identificacion).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Documentos generales:

Fotocopia del documento de identidad del solicitante.
Fotocopia de la cédula de extranjeria (cuando el solicitante sea extranjero).

Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por la entidad competente el que
conste el porcentaje de pérdida de capacidad laboral y la fecha de estructuracién de la
invalidez.

Constancia de ejecutoria del dictamen de pérdida de capacidad laboral.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 1: En caso de que el reconocimiento se realice a través de apoderado:
Documentos:

Poder en original con nota de presentacién personal del poderdante ante notario o
autoridad competente.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 2: En caso de que el reconocimiento se realice a través de poder
general:

Documentos:

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

FONDO DE ,
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+ Documentos:
» Autorizacion en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.
- Diligenciar: Formato de Autorizacion para Tercero con Facultades Especificas - Codigo:
FOR-MIS-GDD-008
» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Excepcion 4: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de curador,
guardador o tutor:
s Documentos:
» Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.
» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.
» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripcion
de la sentencia de interdiccion.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros
Excepcion 5: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser cumplimiento
de fallo judicial:
+ Documentos:
» Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia
con copia de los CD.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 3: En caso de que el reconocimiento se realice a través tercer
autorizado:
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» Anexar constancia de ejecutoria original que sefiale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

A\

Anexar declaracion extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.

» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencién para presentar su solicitud de
manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viermnes

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.

SUPERCADE cAD Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m.y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m.a4:30 p.migabados 8:00
Presencial Modulo 44 amail2pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viermnes
Carrera24 C#4894 Sur| 7:.00am.a 1200 p.m. yde
Centro Comercial Ciudad 100pm a430pm
Tunal Entrada 1 — locales

58,59 y 60

CADE Tunal

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacién personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacién y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
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identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjero.
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Tramite - Pension de vejez y pension de jubilacion por
aportes

Se trata de una prestacion econdmica de caracter vitalicio que se reconoce a las
personas servidoras o exservidoras publicas del Distrito Capital que cumplen con los
requisitos de edad y tiempo de servicio establecidos por la ley.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formularios

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Codigo:
FOR-MIS-GNP-001

Diligenciar: Formato de informacion EPS Cdédigo: FOR-MIS-GDD-001

Diligenciar: Formato de declaracion de no pension Cédigo: FOR-MIS-GDD-011

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 7 14 - 95 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ) )
de 7:00 am.—4:.00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 a.m.a 1:00 p.m.y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B-90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados &:00
Presencial Modulo 44 am.ai2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias hébiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1.00p.m a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 v 60
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Anotaciones adicionales: Diligencie y presente el documento en original, con los
datos completos de la persona causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y
namero de identificacion).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Documentos generales:

» Fotocopia del documento de identidad del solicitante, (cédula de ciudadania o cédula de

extranjeria, segun corresponda).

> Copia auténtica del registro civil de nacimiento del solicitante, con fecha de expedicion
no mayor a tres (3) meses. Para las personas nacidas antes del 15 de junio de 1938,
podra presentarse la partida eclesiastica de bautismo conforme a la Ley 92 de 1938.

» Certificados de tiempo de servicio expedidos por las entidades donde labor6 el
solicitante, en los formularios establecidos en la Circular Conjunta No. 13 de 2007 de
los Ministerios de la Proteccion Social y de Hacienda y Crédito Publico (Formulario 1).

» Certificados de factores salariales correspondientes a todo el tiempo de servicio,
expedidos por las entidades donde laboro el solicitante, en los formatos establecidos en
la misma circular (Formulario 3).

> Historia laboral original expedida por Colpensiones, valida para el reconocimiento de
prestaciones econdmicas y con detalles de pagos.

> Certificados originales de no pension expedidos por Colpensiones, Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales - UGPP y demas cajas o fondos a donde haya efectuado
cotizaciones.

» Certificado de tiempo de servicio expedido por la por la(s) entidad(es) Distrital, donde
labor@, en original o copia auténtica, conforme al Formulario 1 establecido en la Circular
Conjunta No. 13 del 18 de abril de 2007 de los Ministerios de la Proteccion Social y de
Hacienda y Crédito Publico, disponible en la pagina web del Ministerio de Hacienda. En
este certificado deberan indicarse los extremos laborales, cargos desempefiados y los

dias de interrupcion laboral, si los hubiere.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 1: En caso de que el reconocimiento se realice a través de apoderado:
Documentos:

Poder en original con nota de presentacion personal del poderdante ante notario o
autoridad competente.

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 2: En caso de que el reconocimiento se realice a través de poder
general:

Documentos:

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 3: En caso de que el reconocimiento se realice a través tercer
autorizado:

Documentos:
Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo: FOR-
MIS-GRP-053

Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Excepcion 4: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de

curador, guardador o tutor:

«+ Documentos:

» Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.

» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.

» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripcion

de la sentencia de interdiccion.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 5: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser cumplimiento
de fallo judicial:

«+ Documentos:

» Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia
con copia de los CD.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefiale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

A\

Anexar declaracion extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.

» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Sede Principal
Carrera 6 No. 14-98

FONDO DE ,
PRESTACIONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander ALCALDIA m CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.

Teléfono : +57 307 62 00 || www.foncep.gov.co



BOGOT/\

Excepcion 6: En caso de que el reconocimiento se solicita en caso de
encontrarse desvinculado del servicio publico:

s Documentos
» Anexar original o una copia autentica del acto administrativo de retiro.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

2. Radicar documentos

»  Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su
solicitud de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencidn
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viermnes

Dias hébiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00am. a1:.00 pm yde2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m.a4:30 p.m1.28abados 8:.00
Presencial Modulo 44 amailzpm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales

58,59 v 60

CADE Tunal

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacién personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacién y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
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identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Para cualquier informacién adicional, podra contactarse a través de nuestro canal de

comunicacion habilitado servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjero.
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Tramite - Pension sobrevivientes

Reconocimiento de la sustitucion pensional que se otorga a los beneficiarios del

causante o pensionado, por invalidez o vejez al momento de su muerte.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formularios

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Codigo:
FOR-MIS-GNP-001

Diligenciar: Formato de informacion EPS Cdédigo: FOR-MIS-GDD-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 am —4:00 p.m.

SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B-90 |p.m. a4:30 p.m1_ 2Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 amai2pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a 12.00 p.m. yde
Centro Comercial Ciudad 1.00pm a430pm
Tunal Entrada 1 — locales

58,59 v 60

CADE Tunal

Anotaciones adicionales: Diligencie y presente el documento en original, con los
datos completos de la persona causante y de quienes solicitan (nombres, apellidos y
namero de identificacion).
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Documentos generales:

> Registro civil de defuncion del afiliado o pensionado, con fecha de expedicién no

mayor a tres (3) meses.

» Fotocopia del documento de identidad del solicitante (cédula de ciudadania o cédula
de extranjeria, segun corresponda).

» Anexar una copia auténtica del certificado de defuncién en caso de que el fallecimiento
haya sido en el exterior, expedido por el funcionario extranjero, que deberd estar
apostillada y/o legalizada, segun sea el caso y traducida oficialmente, si ha sido

expedida en un idioma diferente al espafiol.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Si el reconocimiento se solicita a favor del conyuge:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15
de junio de 1938, con fecha de expedicidon no mayor a tres (3) meses.

» Si el matrimonié se celebré antes del 15 de junio de 1938, se requiere Partida
Eclesiastica de Matrimonio. Si es posterior, Registro Civil de Matrimonio, con fecha de
expedicién no mayor a tres (3) meses.

> Declaracion juramentada de (lIa) solicitante y dos de terceros (no familiares), donde

indiguen los extremos de convivencia.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor del compafiero(a) permanente:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15

de junio de 1938, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses.

» Declaracion juramentada del (la) compafiera(o) permanente y 2 declaraciones de
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terceros (no familiares) donde indiquen los extremos de convivencia.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Si el reconocimiento se solicita a favor de hermanos en condicion de
discapacidad:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacid antes del 15
de junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Formato Informacioén EPS

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacion de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracién, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria.) Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial).

> Declaracion del interesado, curador o tutor, que se debe realizar bajo gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econdmica, con firma del declarante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de padres del fallecido:

> Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento del pensionado titular, con fecha de
expedicion no mayor a tres (3) meses, donde se evidencie el nombre de los
progenitores.

» Declaracion del interesado (s), que se debe realizar bajo gravedad de juramento, donde
conste la dependencia economica al momento del fallecimiento del causante.

» Formato Informacién EPS

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos menores de 18 afos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Formato Informacion EPS

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos de crianza:

<+ Documentos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia autentica sentencia primera y segunda instancia debidamente ejecutoriada, que
lo declara hijo de crianza.

» Formato Informacién EPS

> Declaracion del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econémica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos en situacion de
discapacidad:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacion de Invalidez,

en la cual se indigue fecha de estructuracién, porcentaje de pérdida de capacidad
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laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria. Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial). Nota: el
documento se debera aportar teniendo en cuenta que el dictamen de pérdida de
capacidad laboral indica que el beneficiario en situacion de discapacidad requiere

ayuda de terceros para toma de decisiones.

> Declaracion del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econdmica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos entre 18 y 25 afos:

< Documentos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expediciébn no mayor a
tres (3) meses.

» Para hijos mayores de 18 y menores de 25 afios, conforme a la Ley 1574 de 2012,
Certificacion original expedida por el establecimiento de educacion formal donde se
adelanta estudios autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional, en el que conste
el programa, periodo cursado y la intensidad horaria.

> Declaracién del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econémica.

Excepcion 9: En caso de que la solicitud se realice a través de apoderado:
« Documentos:

» Poder en original con nota de presentacion personal del poderdante ante notario o

autoridad competente.
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» Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

» Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 10: En caso de que la solicitud se realice a través de poder general:

< Documentos:

Y

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.

\4

Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

A\

Fotocopia de la Tarjeta profesional.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 11: En caso de que la solicitud se realice a través de tercer autorizado:
% Documentos:
» Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

Diligenciar: Formato de Autorizacion para Tercero con Facultades Especificas -
Cédigo: FOR-MIS-GRP-053

» Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 12: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de

curador, guardador o tutor:

< Documentos:

» Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.
» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.

» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripcion
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de la sentencia de interdiccion.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 13: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser
cumplimiento de fallo judicial:

<+ Documentos:

» Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia
con copia de los CD.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

» Anexar declaracion extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.

» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

> Acérguese a cualquiera de nuestros puntos de atencién para presentar su
solicitud de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 95 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio

Parque Santander de 7:00 am. —4.00 p.m.

Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00am.a1:00 pm. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m._a 4:30 pm Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 amailZpm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00a.m. a 12:00 p.m. y de
Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales

58,59y 60

CADE Tunal

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacion personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacion y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacidén, deberé presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo electronico,
seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Sustitucion provisional de pensionados a

Beneficiarios

Es el reconocimiento provisional de la sustitucion pensional a favor de las posibles
personas beneficiarias de una persona pensionada fallecida, mientras se adelanta el
tramite de publicacién del edicto emplazatorio por un término de treinta (30) dias
calendario, con el propdsito de permitir la comparecencia de otras posibles personas

beneficiarias.

Qué se necesita

4. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formularios

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cddigo:
FOR-MIS-GNP-001

Diligenciar: Formato de informacion EPS Cdédigo: FOR-MIS-GDD-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 67 14 - 98 Piso Dias hébiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio i i
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30#25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am. a1.00 pm. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sdbados 8:00
Presencial Modulo 44 am.a12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C# 48-94 Sur| 7:00am.a12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm.a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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Anotaciones adicionales: Diligencie y presente el documento en original, con los
datos completos de la persona causante y de quienes solicitan (hombres, apellidos y
numero de identificacion).

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Documentos generales:

» Memorial de designacion original presentando en vida por el pensionado.
» Copia auténtica del registro civil de defuncion del pensionado con una fecha de

expedicion no mayor a tres (3) meses.

> Fotocopia del documento de identidad del solicitante (cédula de ciudadania o cédula de

extranjeria, segun corresponda).

» Anexar una copia auténtica del certificado de defuncién en caso de que el fallecimiento
haya sido en el exterior, expedido por el funcionario extranjero, que debera estar
apostillada y/o legalizada, segun sea el caso y traducida oficialmente, si ha sido
expedida en un idioma diferente al espaiiol.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Si el reconocimiento se solicita a favor del cényuge
Documentos:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacio antes del 15 de
junio de 1938, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

» Registro civil de matrimonio, si se celebro antes del 15 de junio de 1938, se requiere
Partida Eclesiastica de Matrimonio. Si es posterior, Registro Civil de Matrimonio, con
fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses.

» Una Declaracion juramentada de (Ia) solicitante y dos de terceros , donde indiquen los
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extremos de convivencia

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor del compafero(a) permanente:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si naci6 antes del 15 de
junio de 1938, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses
» Declaracion (1) juramentada del (la) comparfiera(o) permanente y 2 declaraciones de

terceros donde indiquen los extremos de convivencia.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hermanos en condicién de
discapacidad:

<+ Documentos:

» Registro Civil de Nacimiento o Partida Eclesiastica de Bautismo si nacio antes del 15 de
junio de 1938, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses.

> Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacién de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracién, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria.) Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial).

» Declaracion del interesado, curador o tutor, que se debe realizar bajo gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econdmica, con firma del declarante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Si el reconocimiento se solicita a favor de padres:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento del pensionado titular, con fecha de
expedicion no mayor a tres (3) meses, donde se evidencie el nombre de los
progenitores.

> Declaracion del interesado (s), que se debe realizar bajo gravedad de juramento, donde

conste la dependencia econdmica al momento del fallecimiento del causante.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos menores de 18 afos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expediciébn no mayor a
tres (3) meses.

» Formato Informacion EPS

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos de crianza:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia autentica sentencia primera y segunda instancia debidamente ejecutoriada, que
lo declara hijo de crianza.

» Declaracion del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econdmica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos en situacion de
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discapacidad:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expedicion no mayor a
tres (3) meses.

» Copia auténtica del Dictamen de pérdida de capacidad laboral expedido por
COLPENSIONES, Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), Compafias de
Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) a la cual se encuentra afiliado o de la Junta de Calificacion de Invalidez,
en la cual se indique fecha de estructuracion, porcentaje de pérdida de capacidad
laboral, el origen de la enfermedad, si requiere o no de apoyo de terceros para la toma
de decisiones, y constancia de ejecutoria. Copia del Acuerdo de apoyo se tramita ante
Notaria Publica (por medio de escritura publica) o conciliadores extrajudiciales en
derecho (acta de conciliacion) o juzgado de familia (sentencia judicial). Nota: el
documento se deberd aportar teniendo en cuenta que el dictamen de pérdida de
capacidad laboral indica que el beneficiario en situacidon de discapacidad requiere ayuda
de terceros para toma de decisiones.

» Declaracion del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de

juramento, donde conste la dependencia econémica.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Si el reconocimiento se solicita a favor de hijos entre 18 y 25 afos:

<+ Documentos:

» Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con fecha de expediciébn no mayor a
tres (3) meses.

» Para hijos mayores de 18 y menores de 25 afios, conforme a la Ley 1574 de 2012,
Certificacion original expedida por el establecimiento de educacion formal donde se
adelanta estudios autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional, en el que conste

el programa, periodo cursado y la intensidad horaria.
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Declaracion del interesado, curador o tutor que se debe realizar bajo la gravedad de
juramento, donde conste la dependencia econémica.

En caso de que la solicitud se realice a través de apoderado:

Documentos:

Poder en original con nota de presentacion personal del poderdante ante notario o
autoridad competente.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 10: En caso de que la solicitud se realice a través de poder general:
Documentos:

Copia simple o copia auténtica tomada del original de la escritura publica.
Fotocopia del documento de identidad del apoderado.

Fotocopia de la Tarjeta profesional.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros

Excepcion 11: En caso de que la solicitud se realice a través de tercer autorizado:
Documentos:
Autorizacién en original, en donde se especifique las facultades que se le otorgo.

Diligenciar: Formato de Autorizacién para Tercero con Facultades Especificas - Cédigo:
FOR-MIS-GRP-053

Fotocopia legible del documento de identidad del autorizado.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Excepcion 12: En caso de que el reconocimiento se solicita a través de

curador, guardador o tutor:

< Documentos:

» Anexar una fotocopia del acta de posesion y discernimiento del curador, guardador o
tutor.

» Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del curador, guardador o tutor.

» Anexar una copia autentica del registro civil de nacimiento del interdicto con inscripcion

de la sentencia de interdiccion.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Excepcion 13: En caso de que el reconocimiento se solicite por ser cumplimiento
de fallo judicial:

<+ Documentos:

» Anexar una copia del acta de audiencia de sentencia de primera y segunda instancia
con copia de los CD.

» Anexar constancia de ejecutoria original que sefiale la primera copia que presta merito
ejecutivo.

» Anexar auto original que aprueba y liquida costas.

A\

Anexar declaracién extra-juicio original de no haber iniciado proceso ejecutivo.

» Anexar una fotocopia de fallo de primera y segunda instancia, cuando el fallo es escrito.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos
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» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencidn
Carrera 6# 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio

Parque Santander de 7:00 am. - 4:00 p.m.

Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viernes

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00am. a 1:00 pm. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 am ail2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am. a12:00 pm. yde
Centro Comercial Ciudad 1.00 pm.a 4:30 p.m
Tunal Enfrada 1 — locales

58,59y 60

CADE Tunal

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez reciba la citacion para la notificacién personal, le invitamos a acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de atencion presencial, donde con gusto le brindaremos
la orientacién y el acompafiamiento necesarios.

Al momento de la notificacion, debera presentar su documento de identidad. En caso
de actuar mediante apoderado(a), sera necesario presentar tanto el documento de
identidad como la tarjeta profesional correspondiente.

Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Consulta de Informacion - Certificado de ingresos y
retenciones - Pensionados FONCEP

Obtener el certificado de ingresos y retenciones por los pagos de la mesada
pensional efectuados el afio inmediatamente anterior.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

» Cedula de ciudadania.
» Cedula de extranjeria (Extranjeros)
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Excepcion 1: En caso de que la solicitud larealice un tercero autorizado:

» Fotocopia de la cédula de ciudadania del autorizado
» Carta original de solicitud que indique los datos del autorizado, debe presentarse con

firma y huella del pensionado

2. Realizar solicitud

» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud de
manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencién
Carrera 6% 14 - 98 Piso Dias hébiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio _ i
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25 -90 Dias hébiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am. a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #1038 - 90 p.m. a 4:30 p_m‘iESabados 8:00
Presencial Modulo 44 a.m.a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias héabiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60
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Nota: Una vez presentados los documentos recibird el documento de manera
inmediata.

» Canales de atencion no presencial:

Realizando la solicitud a traves del correo electrénico
servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del

FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Consulta de Informacion - Certificado de pensién-no
pension

Es la solicitud mediante la cual una persona puede obtener una certificacion expedida
por la entidad, en la que se informa si se encuentra en condicién de pensionada, no

pensionada, o si cuenta con una solicitud de reconocimiento pensional en tramite.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

< Documentos:

» Cedula de ciudadania.
» Cedula de extranjeria (Extranjeros)
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
2. Realizar solicitud
Acérguese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.
Canal de Atencion Sede Ubicacidn Horario de Atencidn
Carrera 6% 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ) -
de7:00a.m —4:00 pm.
Parque Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias hébiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 700am. a1:00 pm. yde2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8§:00
Presencial Modulo 44 am.al2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viermnes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1.00pm a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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Nota: Una vez presentados los documentos recibird el documento de manera
inmediata.

» Canales de atencion no presencial:

Realizando la solicitud a través del correo electrénico
servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del

FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Consulta de Informacion - Desprendible de némina

Es la solicitud mediante la cual una persona puede obtener el comprobante de pago
de su mesada pensional, facilitando asi el acceso a la informacion sobre los valores

recibidos de manera clara y oportuna.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

<+ Documentos:

*,

Cedula de ciudadania.

Y VvV

Cedula de extranjeria (Extranjeros)

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
Excepcion 1: En caso de que la solicitud larealice un tercero autorizado:

< Documentos:

A\

Anexar una fotocopia de la cédula de ciudadania del autorizado

Y

Anexar carta original de solicitud que indique los datos del autorizado, debe presentarse

con firma y huella del pensionado

3. Realizar solicitud

» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio . )
de 700 am. — 400 p.m.
Parque Santander
Carrera 30# 25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 700am a100pm yde 200
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 80 p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 am.al2pm.
Carrera 21 # 16962
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00a.m.a 1200 p.m. y de
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 100 pm. a 4:30 pm
Tunal Entrada 1 — locales
58.59 v 60
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Nota: Una vez presentados los documentos recibird el documento de manera
inmediata.

» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co o ingresando por medio de la oficina virtual del

FONCEP a través del siguiente enlace: Oficina Virtual

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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OPA - Novedades de nomina - Certificado de
defuncion

Informar a la entidad del fallecimiento del beneficiario de una pension, con el fin de

suspender los pagos para evitar recobros posteriores.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cédigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera 6% 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio _ i
de 7:00 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30# 25 -90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 700 am. a1:00 pm. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m.a 4:30 p_m1_28abados 8:00
Presencial Modulo 44 am.a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 pm.a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58 59y 60

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

J

«» Documentos generales:

» Anexar una fotocopia del certificado de defuncion.
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Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

» Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ] -
de 700 am. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30# 25-90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am.a 1:00 p.m.yde 2:00
SUPERCADE Suba AcC 145#103B - 90 p.m.a 4:30 p.m. Sabados 8:00
Presencial Modulo 44 am ai2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00a.m.a 12:00 p.m. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1.00pm. a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 v 60
» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a traves del correo electronico

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacion. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.
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Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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OPA - Novedades de nomina - Registro Civil de

Defuncion

Informar a la entidad del fallecimiento del beneficiario de una pension, con el fin de
retirar definitivamente el pago de la ndmina, evitando recobros posteriores.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Cédigo:

FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencion:

Canal de Atencion

Sede

Ubicacion

Horario de Atencion

Presencial

Administrativa

Carrera 6 # 14 - 98 Piso
2 - Edificio Condominio
Parque Santander

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.

Carrera 30 # 25-90

SUPERCADE CAD Modulo 38
Ac145#103B-90
SUPERCADE Suba Modulo 44

Dias habiles de lunes a viermnes

7:00am.a1:00 p.m.yde 2:00

p.m. a 4:30 p.m. Sabados 8:00
am ail2pm

Carrera 21 # 169-62

CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118

Carrera 24 C # 48-94 Sur

CADE Tunal Centro Comercial Ciudad

Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60

Dias habiles de lunes a viernes
700am a12:00 pm. yde
1:00p.m.a4:30p.m

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

Sede Principal
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% Documentos generales:

» Copia del registro civil de defuncién.

» Copia auténtica del certificado de defuncion en caso de que el fallecimiento haya sido
en el exterior, expedido por el funcionario extranjero, que debera estar apostillada y/o
legalizada, segun sea el caso y traducida oficialmente, si ha sido expedida en un

idioma diferente al espafiol. (Extranjeros)
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

2. Radicar documentos

> Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias héabiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio . .
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30# 25 -90 Dias héabiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am. a 1:.00 p.m. yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac145#103B -90 p.m. a 4:30 p.miQSabados 8:00
Presencial Modulo 44 am. a p.m.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias hébiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00a.m.a 12:00 p.m. y de
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 v 60
» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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3. Notificarse de la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacién. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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OPA - Novedades de némina - Reposicion de mesadas

Es el pago de valores que no fueron cobrados por la persona pensionada o
beneficiaria activa, como mesadas, indemnizaciones, auxilio funerario o pagos unicos,

y que el banco devolvié a FONCEP dentro del plazo establecido.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Podra descargarlos copiando y pegando el siguiente vinculo:

Diligenciar: Formato Solicitud Novedades de Nomina de Pensionados(as) Codigo:
FOR-MIS-GNP-001

O reclamar de forma presencial en cualquiera de nuestros punto de atencién:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencidn
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio i .
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 # 25 - 90 Dias habiles de lunes a viernes
SUPERCADE CAD IModulo 38 700 am.a 1:00 pm.yde 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a4:30 p_mAiQSabados 8:00
Presencial IModulo 44 am ail2pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias hébiles de lunes a viernes
Carrera 24 C #48-94 Sur| 7:00am.a 12:00 pm. y de
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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2. Radicar documentos

> Acérquese a cualquiera de nuestros puntos de atencion para presentar su solicitud
de manera presencial.

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso Dias habiles de lunes a viernes
Administrativa 2 - Edificio Condominio

Parque Santander de 7:00 am.—4:00 p.m.

Carrera 30 # 25-90 Dias habiles de lunes a viernes

SUPERCADE CAD

Modulo 38 7:00a.m.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m.a 4:30 p.m Sébados §:00
Presencial Modulo 44 am.al12pm.
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am a1200pm. yde

CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1.00p.m. a430pm
Tunal Entrada 1 — locales
58,59 y 60
» Canales de atencion no presencial:
Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co.
Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.

3. Notificarse de la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacién. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, seleccione esta opcion al diligenciar el formulario.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Ciudadanos, Extranjeros.
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Tramite - Reconocimiento de bono y cuota parte de
bono

Permite a las personas afiliadas obtener el pago de las cuotas partes pensionales a
cargo del FONCEP, en las que el Distrito Capital participa como entidad concurrente,
asi como el reconocimiento y pago de los bonos pensionales a favor de quienes
realizaron aportes a la Caja de Prevision Social del Distrito, garantizando un servicio

claro y oportuno.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

< Documentos generales:

» Carta de solicitud: Comunicacion suscrita por la entidad o por la persona interesada,
mediante la cual se solicita el reconocimiento y pago del bono pensional o de la cuota
parte de bono, incluyendo los datos de la persona beneficiaria.

» Solicitud de pago: Documento en original emitido por la Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP) o por Colpensiones.

» Documento de identidad: Fotocopia legible del documento de identidad de la persona
beneficiaria del bono.

> Certificacion de informacion laboral: Certificacion de tiempos de servicio y salarios,
expedida por las entidades en las que la persona beneficiaria labord, en los formatos
oficiales correspondientes (CLEPS formato 1, certificacion de salario base formatos 2 y
3, 0 CETIL).

» Liquidacion del bono: Liquidacion del bono pensional generada por la Administradora
de Fondos de Pensiones (AFP) en el sistema de la Oficina de Bonos Pensionales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

» Manifestacion de la persona beneficiaria: Declaracién en la que indique que no se

encuentra recibiendo pension, cuando aplique.
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» Formulario de afiliacion: Formulario de afiliacion a la Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP).

» Historia laboral: La historia laboral de la persona beneficiaria serd verificada
directamente por la entidad en los sistemas oficiales, por lo cual no es necesario que
sea aportada por quien realiza la solicitud.

» Actos administrativos de reconocimiento: Copia de la resolucion de reconocimiento
de la prestacion pensional, asi como de las resoluciones que decidan los recursos de

reposicion o apelacion, cuando hayan sido presentados.
Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.

2. Radicar documentos

» El tramite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:

Sede Principal FONCEP
Direccion: Carrera 6 No. 14-98, Torre A, piso 2
Edificio Condominio Parque Santander, Bogota D. C.

Horario de atencién presencial:
lunes a viernes (dias habiles)
7:00 a. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.

3. Notificarse de |la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacién. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.
Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo

Sede Principal FONDO DE

Carrera 6 No. 14-98 L) PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander AcALO0 wwon CESANTIAS Y PENSIONES
Teléfono : +57 307 62 00 || www.foncep.gov.co £ EoGaTA BE




BOGOT/\

electrénico, debera informarlo en el oficio que radigue.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.
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Tramite - Reconocimiento y pago de cuota parte
pensional

Es el reconocimiento y pago de las cuotas partes pensionales a cargo del FONCEP,
dirigidos a las administradoras de pensiones y/o entidades que han reconocido
prestaciones pensionales en las que el Distrito Capital participa como entidad
concurrente, garantizando una gestion oportuna y transparente en beneficio de las

personas involucradas.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

< Documentos generales:

» Consulta de cuota parte pensional: Copia de la consulta de cuota parte pensional,
junto con los documentos soporte, conforme a lo establecido en la Ley 1066 de 2006.
Cuenta de cobro: Copia de la cuenta de cobro correspondiente.

Liquidacién individual: Copia de la liquidacion individual.

Registro civil: Copia del registro civil de nacimiento de la persona beneficiaria.

YV V VYV V

Certificaciones laborales: Copia de los certificados de informacion laboral y de

factores salariales de todas las entidades donde la persona beneficiaria haya cotizado

0 prestado sus servicios.

» Certificacidén de tiempos de servicio: Copia de la certificacion de tiempo de servicio
en los formatos oficiales (CLEPS formato 1, certificacion de salario base formatos 2y 3,
o CETIL), expedida por las entidades donde haya laborado la persona beneficiaria del
bono.

» Comunicacién de consulta: Copia de la comunicacion mediante la cual se realizo la
consulta de cuota parte pensional al FONCEP.

» Respuesta a la consulta: Copia de la comunicacion en la que el FONCEP acepta u

objeta la consulta de cuota parte pensional.
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» Acto administrativo de reconocimiento: Copia de la resolucién de reconocimiento
de la pension.
» Certificaciéon de nomina: Copia de la certificacion de ingreso a nébmina de la persona

pensionada.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.

4. Radicar documentos

» El tramite debe realizarse de forma presencial en los siguientes canales de atencion:
Sede Principal FONCEP

Direccién: Carrera 6 No. 14-98, Torre A, piso 2
Edificio Condominio Parque Santander, Bogota D. C.

Horario de atencion presencial:
lunes a viernes (dias habiles)
7:00a. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.

5. Notificarse de |la respuesta

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direcciéon
registrada en el formulario al momento de la radicacién. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren
actualizados.

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.
Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, debera informarlo en el oficio que radique.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:
servicioalciudadano@foncep.gov.co.
Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.
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SUIT - Funcién Publica https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit
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OPA - Informe técnico previo y/o posterior de
cesantias para mejoras locativas

Respaldar la aprobacion de las cesantias parciales por concepto de mejoras locativas
mediante la presentacion de un informe previo a su ejecucién o un informe posterior,
como mecanismo de seguimiento a los recursos girados.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

Excepcion 1: En caso de requerir un concepto previo para mejoras locativas:
« Documentos:

» Remitir oficio remisorio original con la siguiente informacién: (nombre completo, tipo y
numero de identificacion del peticionario).
» Remitir contrato original de obra preferiblemente con informacion de cantidad y valor

por cada concepto de obra
Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.

Excepcion 2: En caso de requerir un concepto posterior para mejoras locativas:
+ Documentos:

» Remitir oficio remisorio original con la siguiente informacién: (nombre completo, tipo y
namero de identificacion del peticionario)

Aplica para: Instituciones o dependencias publicas.
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1. Radicar documentos

» Canales de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacién Horario de Atencidn
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander
Carrera 30 # 25-90 Dias habiles de lunes a viernes

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m. — 4:00 p.m.

SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00am. a 1:00 p.m.y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145#103B - 90 p.m. a 4:30 p.m. Sabados §:00
Presencial Modulo 44 amai2pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial

Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7:00am.a12:00 pm. yde
Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m.a4:30 pm
Tunal Entrada 1 —locales

58,59 y 60

CADE Tunal

» Canales de atencion no presencial:

Realizando la solicitud a través del correo electrénico cesantias@foncep.gov.co

adjuntando los documentos requeridos.

Aplica para: Entidades distritales cuyos funcionarios estan afiliados a FONCEP y

hacen parte del régimen de cesantias con retroactividad.

2. Esperar informe

Una vez se haya gestionado su solicitud, enviaremos la respuesta a la direccion
registrada en el formulario al momento de la radicacion. Para asegurar una entrega
oportuna, le recomendamos verificar que sus datos de contacto se encuentren

actualizados.

Notificacion por correo electrénico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
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electronico, indiquelo expresamente en el escrito o documento mediante el cual

presenta su solicitud.

Aplica para: Entidades distritales cuyos funcionarios estan afiliados a FONCEP y

hacen parte del régimen de cesantias con retroactividad.
Notificacion por correo electronico:

Si desea recibir la respuesta o las notificaciones de su solicitud en su correo
electronico, indiquelo expresamente en el escrito o documento mediante el cual

presenta su solicitud.

Para mas informacion, puede comunicarse con nosotros a través del correo:

servicioalciudadano@foncep.gov.co.

Aplica para: Entidades distritales cuyos funcionarios estan afiliados a FONCEP y
hacen parte del régimen de cesantias con retroactividad. Tramite - Pago de cesantias

con régimen de retroactividad a servidores publicos del Distrito Capital
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Tramite - Pago de cesantias con régimen de
retroactividad a servidores publicos del Distrito
Capital

Solicitar el pago de cesantias parciales o definitivas con régimen de retroactividad, para

los servidores publicos del Distrito Capital, previa autorizacion de la oficina de talento

humano donde labora.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

> Formulario

Diligenciar: Formulario autorizacion pago de cesantias- Cédigo: FOR-MIS-GCE-001

<+ Documentos:

» Carta original de solicitud con los soportes correspondientes de acuerdo con la entidad

afiliada.

2. Radicar documentos

Por efectos del cierre contable, los dos (2) primeros dias habiles de cada mes, FONCEP
no tramitara solicitudes ni pago de cesantias. El Gltimo dia habil del mes, las solicitudes
gue se radiquen al FONCEP después de las 10:00 am se tramitaran con posterioridad

al cierre contable.

» Canal de atencién presencial

Sede Ubicacién Horario de Atencién
Carrera 6 # 14 - 98 Piso
Administrativa 2 - Edificio Condominio
Parque Santander

Dias habiles de lunes a viernes
de 7:00 a.m.—4:00 p.m.
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» Canales de atencion no presencial:

Realizando la solicitud a través del correo electronico cesantias@foncep.gov.co

adjuntando los documentos requeridos.

Aplica para: Entidades distritales cuyos funcionarios estan afiliados a FONCEP y hacen

parte del régimen de cesantias con retroactividad.

2.1. Pago de cesantias.

El pago se realiza mediante abono a cuenta o en cheque a nombre del beneficiario
relacionado en el formulario de autorizacion de pago de cesantias.

3. Consulta oficina virtual

Ingresando con usuario y contrasefia por medio de la Oficina Virtual (oficinavirtual)

podra realizar las siguientes consultas.

» Reporte extracto financiero.
» Consulta estado avance del tramite de las cesantias tramitadas. (Generacion de
certificados de pagos).

» Detalles de pagos.
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Tramite - Levantamiento de hipoteca

Obtener la minuta de cancelacion de hipoteca, para elevarla a escritura publica y

posterior registro de la cancelacion ante la Superintendencia de Notariado y Registro.

Qué se necesita

1. Reunir documentos y cumplir condiciones

*
L X4

Documentos generales:

» Fotocopia de la cédula de ciudadania del adjudicatario o de quienes aparezcan en
el certificado de tradicion y libertad o en el contrato de compraventa.

» Escritura publica original o copia autenticada con la cual se registro la hipoteca.

\4

Certificado de tradicion y libertad original (no mayor a 30 dias de expedido).
» Certificado de nomenclatura original (no mayor a 30 dias de expedido).

Aplica para: Ciudadanos.

2. Radicar documentos

» Canales de atencion presencial:

Canal de Atencion Sede Ubicacion Horario de Atencion
Carrera 6 14 - 96 Piso Dias héabiles de lunes a viermnes
Administrativa 2 - Edificio Condominio ) .
de 7:00 a.m. —4:00 p.m.
Parque Santander
Carrera 30 #25-90 Dias habiles de lunes a viermnes
SUPERCADE CAD Modulo 38 7:00 am.a 1:00 p.m. y de 2:00
SUPERCADE Suba Ac 145 #103B - 90 p.m. a 4:30 p.miQSabados 8:00
Presencial Modulo 44 amai2pm
Carrera 21 # 169-62
CADE Toberin Centro Comercial
Stuttgart, local 118 Dias habiles de lunes a viernes
Carrera 24 C#48-94 Sur| 7.00am a12:00pm. yde
CADE Tunal Centro Comercial Ciudad 1:00 p.m. a 4:30 p.m
Tunal Entrada 1 — locales
58,59y 60
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» Canales de atencién no presencial:

Realizando la solicitud a través del correo electrénico

servicioalciudadano@foncep.gov.co adjuntando los documentos requeridos.
Aplica para: Ciudadanos

3. Notificarse de larespuesta

Una vez FONCEP elabore la minuta, se informara a la persona adjudicataria la notaria
asignada.

La persona adjudicataria debera presentar la minuta en dicha notaria para su revision.
Posteriormente, la notaria remitira la minuta y la escritura a FONCEP para la firma de
la persona representante legal.

Una vez firmada, la escritura sera enviada nuevamente a la notaria, que realizara la
entrega presencial a la persona adjudicataria.

Aplica para: Ciudadanos
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