
CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

x

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1

50-26.10 INFORMES

Informe de seguimiento a la capacidad de 

FONCEP para continuar la operación bajo las 

condiciones que le impone la crisis - trabajo en 

casa - aplicación de las medidas de bioseguridad 

- corte 20 de junio.

16/07/2020 16/07/2020 28 COVID-19

2

50-26.10 INFORMES

Informe del seguimiento al cumplimiento 

normativo en materia contractual (fases

de planeación, selección, contratación y 

ejecución) según selectivo, del período 

comprendido entre el 1 de abril al 31 de julio de 

2020.

09/09/2020 09/09/2020 28 COVID-19

3

50-26.10 INFORMES

Informe de seguimiento a planes de acción 

acorde con la de contingencia por la 

declaratoria de la emergencia sanitaria a causa 

del COVID19
16/09/2020 16/09/2020 24 COVID-19

4

50-26.10 INFORMES

Informe del seguimiento al cumplimiento 

normativo en materia contractual

(fases de planeación, selección, contratación y 

ejecución) según selectivo, del período 

comprendido entre el 1 de agosto al 31 de 

octubre de 2020.

11/12/2020 11/12/2020 20 COVID-20

5

50-26.10 INFORMES

Informe de seguimiento a la capacidad de 

FONCEP para continuar la operación bajo las 

condiciones que le impone la crisis - trabajo en 

casa - aplicación de las medidas de bioseguridad 

- corte 30 de noviembre.

17/12/2020 17/12/2020 8 COVID-19

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE CONTROL INTERNO OBJETO DEL INVENTARIO (x) ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO E. A. NO. TRANSFERENCIA

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 50

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)
UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

OBJETO DEL INVENTARIO (x) FRECUENCIA DE CONSULTA INDICADORES DE DETERIORO: SEGURIDAD ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

NOTAS

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: GLADYS PARRA GIL

CARGO: TECNICO OPERATIVO 314 19 

FIRMA:

LUGAR Y FECHA: 15 DE JULIO DE 2021                                                                    

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE:  ALEXANDRA YOMAYUZA CARTAGENA

CARGO: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:  15 DE JULIO DE 2021                                                                   

CONVENCIONES

No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

INDICADORES DE 

DETERIORO
SEGURIDAD

DD No. Transferencia

 Se describen los datos de la transferencia primaria recibida 

en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

I:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

G: General 

R: Restringida

AAAA MM



CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

X

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1 230 Autorización pago de Cesantías
Oficio a entidades afiliadas sobre autorización 

pago de cesantías
21/05/2020 26/05/2020 X 60 COVID-19

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CESANTIAS OBJETO DEL INVENTARIO (x) ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: CESANTIAS E. A. NO. TRANSFERENCIA

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 230

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)
UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

OBJETO DEL INVENTARIO (x) FRECUENCIA DE CONSULTA INDICADORES DE DETERIORO: SEGURIDAD ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

NOTAS

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: Victor Manuel Jaimes

CARGO: Jefe de Area

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE:Victor Manuel Jaimes

CARGO: Jefe de Area

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

CONVENCIONES

No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

INDICADORES DE 

DETERIORO
SEGURIDAD

DD No. Transferencia

 Se describen los datos de la transferencia primaria recibida 

en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

I:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

G: General 

R: Restringida

AAAA MM



CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

X

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1 200 LINEAMIENTO DE PRESENCIALIDAD 
CORREO ENVIADO POR EL SUBDIRECTOR CON 

LINEAMIENTO
24/03/2021 24/03/2021 X 5 PDF COVID 19

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)

FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

SUBDIRECCIÓN DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

SUBDIRECCIÓN DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

DESCRIPCIÓN

INDICADORES DE 

DETERIORO

DDI:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

INDICADORES DE DETERIORO:

200

ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

G: General 

R: Restringida

ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE: John Jairo Beltran Quiñones 

CARGO: Subdirector de Prestaciones Economicas

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

UNIDAD DE CONSERVACIÓN 
No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

E. A.

Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

OBJETO DEL INVENTARIO (x)

OBJETO DEL INVENTARIO (x)

NO. TRANSFERENCIA

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: Marleny Alvarez

CARGO: Contratista

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

 Se describen los datos de la transferencia primaria recibida 

en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

SEGURIDAD
NOTAS

AAAA MM No. Transferencia

SEGURIDAD

CONVENCIONES

FRECUENCIA DE CONSULTA



CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

X

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1 200 ENTREGA DE LIBRANZAS VISADAS TRAMITE VIA CORREO ELECRONICO 16/04/2020 16/04/2020
X 2 COVID-19

2 200 ACTUALIZACIÓN RADICACIÓN DOCUMENTOS 

LIBRANZAS

PROCEDIMIENTO DURANTE LA EMERGENCIA 

SANITARIA

09/07/2020 09/07/2020
X 2 COVID-19

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCIÓN DE PRESTACIONES ECONÓMICAS OBJETO DEL INVENTARIO (x) ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO FUNCIONAL NÓMINA E. A. NO. TRANSFERENCIA

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 200

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)
UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

OBJETO DEL INVENTARIO (x) FRECUENCIA DE CONSULTA INDICADORES DE DETERIORO: SEGURIDAD ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

NOTAS

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: Liliana Patricia Saavedra

CARGO: Contratista

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE:Victor Manuel Jaimes

CARGO: Jefe de Area

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

CONVENCIONES

No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

INDICADORES DE 

DETERIORO
SEGURIDAD

DD No. Transferencia

 Se describen los datos de la transferencia primaria recibida 

en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

I:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

G: General 

R: Restringida

AAAA MM



CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

x

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1 44 Resoluciones

Resolución DG-00033 del 2 de junio de 2021 Por 

medio de la cual se modifica la Resolución SFA 

00133 de 3 de septiembre de 2020 y se dictan 

otras disposiciones"

02/06/2021 02/06/2021 4 COVID-19

2 44 Resoluciones

Resolución DG-00041 del 30 de junio de 2021 

"Por el cual se adopta el nuevo protoco de 

bioseguridad para la prevención y el control por 

exposición al COVID-19 (SARS-COV-2) del FONDO 

DE PRESTACIONES, CESANTIAS Y PENSIONES 

FONCEP, y se dictan otras disposiciones"

30/06/2021 30/06/2021 12 COVID-19

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL OBJETO DEL INVENTARIO (x) ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN GENERAL E. A. NO. TRANSFERENCIA

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 1

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)
UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

OBJETO DEL INVENTARIO (x) FRECUENCIA DE CONSULTA INDICADORES DE DETERIORO: SEGURIDAD ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

NOTAS

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: Linet López Saavedra

CARGO: Contratista

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:        23.07.2021                                                             

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE: Linet López Saavedra

CARGO: Contratista

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:        23.07.2021                                                                   

CONVENCIONES

No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

INDICADORES DE 

DETERIORO
SEGURIDAD

DD No. Transferencia

 Se describen los datos de la transferencia primaria recibida 

en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

I:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

G: General 

R: Restringida

AAAA MM



CÓDIGO: FOR-APO-GDO-008

VERSIÓN: 05

FECHA DE APROBACIÓN: JUNIO 2021

I A.C.E T.P N.P. O.A.G AAAA MM DD

x

Inicial   Final Caja Carpeta Tomo Otro A M B N B D MA G R

1 100 Circulares

CIRCULAR SFA 0002 DE 2020 "PROTOCOLO PARA 

MANEJO DE DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES 

OFICIALES FRENTE A ESTADO DE EMERGENCIA 

DERIVADO DEL COVID- 19"

06/04/2020 06/04/2020 5 COVID-19

1 100 Circulares

CIRCULAR No. SFA-00011 "INSTRUCCIONES PARA 

EL RETORNO SEGURO, ESCALONADO Y

RESPONSABLE A ACTIVIDADES LABORALES 

PRESENCIALES DENTRO DE LOS LINEAMIENTOS 

ADOPTADOS EN EL NUEVO PROTOCOLO DE 

BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN Y 

CONTROL AL COVID-19 (SARS-COV-2) EN EL 

FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, 

CESANTÍAS Y PENSIONES – FONCEP."

02/07/2021 02/07/2021 3 COVID-19

DD No. Transferencia

 Se describen los datos de la transferencia primaria 

recibida en el archivo central como las fechas y número de 

transferencia

I:               Inventario Inicial                         

A.C.E.:   Apertura Conformación Expedientes    

T.P. :      Transferencia Primaria

N.P.:       Novedad de Personal    

O.A.G.   Organización Archivos de Gestión          

E.A:       Entrega de Archivo (fusión, supresión, creación dependencias)  

A:   Alta

M:  Media

B:   Baja

N:  Ninguna           

B: Biológico

D: Desgarros

MA: Material Agregado

G: General 

R: Restringida

AAAA MM

NOTAS

                                        ELABORADO POR:

NOMBRE: Magaly Otalora

CARGO: Contratista

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:        01.09.2021                                                             

                                                              RECIBIDO POR:   

NOMBRE: 

CARGO:

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:                                                                     

                                                                       ENTREGADO POR:   

NOMBRE: Ana Dilfa Pardo Suarez

CARGO: Jefe de Area Administrativa

FIRMA:

LUGAR Y FECHA:        01.09.2021                                                                   

CONVENCIONES

No. FOLIOS SOPORTE

FRECUENCIA DE 

CONSULTA
SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

(AC)

INDICADORES DE 

DETERIORO
SEGURIDAD

OBJETO DEL INVENTARIO (x) FRECUENCIA DE CONSULTA INDICADORES DE DETERIORO: SEGURIDAD ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

NÚMERO 

DE ORDEN

CÓDIGO DE SERIE, 

SUBSERIE
NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS

(DD-MM-AAAA)
UNIDAD DE CONSERVACIÓN 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA OBJETO DEL INVENTARIO (x) ARCHIVO CENTRAL - REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA E. A. NO. TRANSFERENCIA

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP Archivo de gestión (X) Archivo central (X)

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES - FONCEP


