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ARTICULO 19.- EI Director General del Fondo es agente del Presidente de la Republica y funcionario de|
su libre nombramiento y remocion.
El Director cumplira todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién, administracién y
funcionamiento del Fondo y que no estén taxativamente reservadas a otra autoridad.
Adicionalmente el Decreto 3755 del 19 de diciembre de 1985 “Por el cual se aprueba la estructura
orgénica del fondo de prevision social del Congreso de la Repiiblica y se determinan las funciones de
sus dependencias.” DECRETA: ARTICULO 12 Aprobar la estructura organica del Fondo de Previsién| 100- DIRECCION GENERAL 39. RESOLUCIONES
Social del Congreso de la Repiblica y las funciones de sus dependencias, contenidas en el Acuerdo
nimero 003 del 6 de diciembre de 1985, expedido por la Junta Directiva del Fondo, cuyo texto es el
siguiente:
DE LAS FUNCIONES JUNTA DIRECTIVA Y DIRECCION GENERAL.
ARTICULO 2° La Junta Directiva y el Director General del Fondo, cumpliran las funciones para ellos
asignadas en los estatutos de la entidad y en las demds disposiciones legales y vigentes.
ACUERDOS DE JUNTA

2. DIRECTIVA
ARTICULO 32 Son funciones de la Oficina Juridica:
a) Asesorar a la Direccién General en el trémite y solucion de los asuntos juridicos que se relacionen con 12. CONCEPTOS JURIDICOS
Ia administracién y prestacion de los servicios propios del Fondo;
b) Elaborar, revisar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demds
normas legales relacionadas con la entidad; 14, CONTRATOS 1 Contratos de compraventa
©) Codificar las normas legales relacionadas con el Fondo y mantener al dia dicha codificacion;
d) Rendir conceptos juridicos solicitados por la Junta Directiva, la direccién General y la Secretarfa
General; 14. CONTRATOS 2 Contratos de consultoria
e) Asesorar e informar en materia juridica a las demés dependencias del Fondo y emitir a los mismos los 200- OFICINA JURIDICA
conceptos que sean de su competencia; 14. CONTRATOS 3 Contratos de prestacion de servicios
) Elaborar, estudiar y conceptuar desde el punto de vista legal sobre los contratos que proyecte
celebrar la entidad;
g) Adelantar los cobros extrajudiciales del organismo; 14, CONTRATOS 5 Contratos de suministros
h) En virtud del mandato otorgado por la Direccin General, representar a través de sus abogados
judicial y extrajudicialmente al Fondo;
i) Intervenir en los procesos en que sea parte la entidad e informar de su estado al Director General; 34. PROCESOS 1 Procesos disciplinarios
) Las demas que sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

34, PROCESOS 2 Procesos judiciales

Actas de junta directiva.
) 1 ACTAS 1

ARTICULO 5° Son funciones de la Secretaria General:
a) Asistir a la Direccién General en todos los asuntos relacionados con la administracién general del - — —
Fondo; Actas de junta licitaciones y adquisiciones.
b) Velar por el cumplimiento de las normas organicas de la entidad y por el eficiente desempefio de las 1. ACTAS 2
funciones técnicas y administrativas de la misma y coordinar las actividades de sus diferentes
dependencias; X i Actas de posesion de cargo
<) Preparar, revisar y tramitar en coordinacién con la Oficina Juridica, los proyectos de acuerdos,
resoluciones y demés asuntos que deban someterse a estudio y aprobacién de la Junta Directiva y del 1 ACTAS 3
Director General, respectivamente; 300- SECRETARIA GENERAL _
d) Refrendar los actos administrativos del Director General y de la Junta Directiva; Actas de reunion.
&) Llevar la representacién del Director General, cuando éste o solicite;
) Dirigir, orientar y evaluar la gestién administrativa y financiera del Fondo; 1 ACTAS 4
g) Velar por la eficiente y oportuna prestacién de los servicios del Fondo a sus usuarios;
h) Orientar la accién de las Divisiones y Secciones que estan bajo su dependencia jerérquica;
i) Autenticar las copias que se expidan de los actos de la Junta Directiva y del Director General; 8. CERTIFICADOS 1 Certificados de Disponibilidad Presupuestal
) Desarrollar aquellas otras funciones que le correspondan en relacién con la Junta Directiva, la Junta
de Licitaciones y Adquisiciones, la Comisién de Personal y las que le delegue el Director General;
k) Las demés que le sean asignadas y p ala naturaleza dela

10. CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas

Pagina 1



FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

ENTIDAD PRODUCTORA:

Cédigo: FO1-PRO-GAC-007

FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Version: 1

Establecimiento Publico adscrito al Ministerio de Salud y Proteccién Social

Vigencia: 04/12/2020

PERIODO | (29 ENERO 1985 A 31 DE OCTUBRE DE 1989)

Pagina 1de 1

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

coDIGO
SECCION

NOMBRE DE SECCION

CODIGO
SUBSECCION

NOMBRE DE SUBSECCION

CODIGO DE
SERIE O
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

Articulo 6° Son funciones de la Division Administrativa y Financiera:

a) Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de orden administrativo y financiero del
Fondo;

b) En coordinacién con la Oficina de Planeacién y Sistemas, elaborar el proyecto de presupuesto anual
del Fondo y una vez aprobado, velar por su correcta ejecucion.

©) Organizar y mantener actualizados los planes en materia de contabilidad, presupuesto, tesoreriay
créditos adoptados por la entidad, de conformidad con las disposiciones sobre la mat
d) Supervisar y evaluar los estados financieros y demas informes sobre la materia que deban ser
presentados a las directivas de la entidad y a otros organismos publicos de acuerdo con las normas
legales.

&) Dirigir y coordinar las funciones relacionadas con la administracién, desarrolloy bienestar social de
los empleados del Fondo.

) Velar por la oportuna adquisicin y suministro de los elementos materiales y equipos requeridos por
las diferentes dependencias y elaborar los programas anuales de compras.

g) Coordinar con la Oficina Juridica, el tramite de los negocios que se susciten ante lo contencioso
administrativo y con el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en materia de personal.

h) Coordinar con la Oficina de Planeacién y Sistemas, implantacion de programas tendientes a

las diferentes y financieras del Fondo.

i) Supervisar las actividades de las Secciones que integran la Division.

) Rendir informes periddicos a la Secretaria General sobre el funcionamiento de la dependencia.
k) Las demés que le sean asignadas y p ala naturaleza dela

310-

DIVISION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

6.

AUXILIOS

Auxlios Educativos

14.

CONTRATOS

Contratos de Seguros

17

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

20.

HISTORIAS

Historias laborales

21.

INFORMES

Informes a entes de control

21.

INFORMES

Informes diarios de almacén

26.

MANUALES

Manuales de Funciones

26.

MANUALES

Manuales de Procedimientos

37.

REGISTRO PRESUPUESTAL

ARTICULO 72 Son funciones de la Seccion de Servicios Administrativos:

a) Velar por la eficiente prestacion de los servicios administrativos comunes a todas las dependencias
del Fondo.

b) Llevar los registros, el control y las estadisticas del personal al servicio del Fondo y mantenerlos
debidamente actualizados.

<) Tramitar oportunamente las novedades de personal y remitir a la Oficina de Planeacion y Sistemas, la
informacién cor iente para la de las néminas.

d) Ejecutar los procesos de seleccion del personal que requiera el Fondo, en coordinacion con la
Division Admi iva y Financiera y de conformidad con las normas y procedimientos que regulan la
materia.

&) Adelantar con los Jefes de las diferentes dependencias los procesos de evaluacin del personal.

) Aplicar normas y elaborar los proyectos de providencias para nombramientos, ascensos, licencias,
permisos, traslados, vacaciones y retiros del personal al servicio del Fondo y remitirlos a la Division
Administrativa y Financiera para el estudio y tramites respectivos.
g) Realizar programas de ion y adi jento para los
conlos requerimientos y las disposiciones sobre la materia.

h) Desarrollar los programas de bienestar social y recreacion para los empleados del Fondo y sus
familiares, teniendo en cuenta los i por la Division y Financiera
y demés instancias de orden superior.

i) Adelantar investigaciones y censos para determinar las necesidades en materia de vivienda, salud,
educacion, cultura, recreacion, proteccion y ayuda familiar para los funcionarios de la entidad.

) Realizar los trémites necesarios para la adquisicion de los materiales, equipos y demés bienes que
requiera el Fondo para su adecuado funcionamiento.

k) Recibir, clasificar, registrar y custodiar los bienes y elementos que ingresen al almacén y proveer alas
dependencias de la entidad, de los elementos necesarios para el cumplimiento de las funciones que les
son propias.

1) Elaborar y mantener actualizados los inventarios de los bienes y elementos del Fondo y coordinar
dicha actividad con la Oficina de Planeacién y Sistemas.

m) Realizar las actividades necesarias para la prestacion de los servicios relacionados con el aseo
vigilancia y transporte, reparacion y mantenimiento de vehiculos instalaciones muebles y equipos,

n) Velar por el correcto funcionamiento y suministro de los servicios de energia, agua y teléfonos en las
distintas instalaciones de la entidad.

de la entidad, de acuerdo

o) Responder por la prestacion de los servicios de impresion heliograficos fotocopiados y
encuadernacion que requiera el organismo.

p) Recibir clasificar radicar registrar y distribuir la correspondencia que llegue y salga del Fondo.

q) Organizar y mantener al dia el archivo general el Fondo y facilitar los documentos de trabajo que
sean requeridos por las dependencias de acuerdo con los reglamentos.

) Rendir informes a la Division Administrativa y Financiera sobre el funcionamiento de la dependencia.
5) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

311-

SECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

22.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de control de carnetizacion

16.

CORRESPONDENCIA

Correspondencia enviada

16.

CORRESPONDENCIA

Correspondencia recibida

23.

INVENTARIOS

Inventarios Bienes Muebles e Inmuebles

23.

INVENTARIOS

Inventarios Elementos Devolutivos

23.

INVENTARIOS

Inventarios y Reportes de Automoviles
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1 ACTAS 4 Actas de reunion.
ARTICULO 82 Son funciones de la Seccion Financiera.: 8. CERTIFICADOS 1 Certificados de Disponibilidad Presupuestal
a) Elaborar en coordinacién con la Division Administrativa y Financiera y la Oficina de Planeacion y
Sistemas el proyecto de presupuesto anual de la entidad. 11. COMPROBANTES 1 Comprobantes contables
b) Ejecutar vigilar y controlar el presupuesto del Fondo y elaborar los registros e informes pertinentes.
©) Elaborar los proyectos de acuerdos mensuales de gastos y obligaciones para su presentacion a la 11. COMPROBANTES 2 Comprobantes de egreso
Junta Directiva.
gl::;smmr las reservas presupuestales necesarias para respaldar los compromisos que adquiera el 1. COMPROBANTES 3 Comprobantes de ingreso
&) Elaborar y tramitar los traslados presupuestales permitidos. -
f) Llevar y mantener al dia la contabilidad general del Fondo de acuerdo con las disposiciones legales| 27. MOVIMIENTOS CONTABLES 1 Movimientos de caja y bancos
fiscales y administrativas.
g) Producir los estados financieros de la entidad y demas informes sobre la materia y presentarlos a la 7. BALANCES FINANCIEROS
Divisién Administrativa y Financiera para su revision y concepto.
h) Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del Fondo. 312- Seccién Financiera. 13. CONCILIACIONES BANCARIAS
i) Sugerir los traspasos contables a que hubiere lugar preparando los comprobantes necesarios
) Recaudar los ingresos y efectuar los pagos que por diferentes conceptos deba realizar el Fondo previo 19. FACTURAS 1 Facturas de Proveedores
de las normas y i para el efecto.
LEY 33 DE 1985 QUE CREA EL FONDO DE PREVISIGN| ) Mor 2" ¥ responder por los valores v del Fondo baio sy 21. INFORMES 3 Informes de ejecucion presupuestal
SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA -f)) ntanejar fas cuentas bancarias conforme a lo establecido por la Secretaria General y la Division
FONPRECON. De acuerdo con lo establecido en el| Administrativa y Financiera y presentar el estado diario de caja y bancos. 25. LIBROS CONTABLES 1 Libros Contables Auxiliares
Art. 14, como un establecimiento puiblico del orden| m) Elaborar los informes sobre la situacion y de fondos y pr alas v
nacional encargado del re y pago de I ndi segn lo establecido en las disposiciones administrativas y fiscales. 25. LIBROS CONTABLES 2 Libros Contables Mayor
prestaciones econémicas segtin lo consagrado en el[n) Velar por el delos de control interno
Art. 15 de la misma Ley; ademds de las funciones|©) Coordinar con la Oficina de Planeacicn y Sistemas el procesamiento de la informacién en materia 29. ORDENES DE PAGO
comunes que la Ley sefiala a los organismos de|Presupuestal contabley de tesoreria del Fondo
Previsién Social, el Fondo cumplira con las siguientes|P) 125 demés aue e sean asignadas y P 2lanaturaleza dela 30. ORDENES DE SERVICIO
funciones: . REGISTRO DE OPERACIONES
) DE CAJA MENOR
* Efectuar el r y pago de la:
prestaciones sociales de los Congresistas, de los|
lempleados del Congreso y de los empleados dell 20. HISTORIAS 1 Historias clinicas
mismo Fondo. .
. iz . " ARTICULO 92 Son funciones de la Divisién de Prestaciones Médico Asistenciales:
« Expedir con la aprobacién del Gobierno Nacional, i t
ot a) Asistir a la Direccion General y a la Secretaria General en todos los aspectos relacionados con la
reglamentos generales para la atencién de las| . ian y funcionamiento del sistema de prestaciones médico- asistenciales para los usuarios del INSTRUMENTOS DE .
prestaciones a su cargo. Fondo. 22. CONTROL 2 Instrumentos de control de ingresos
* Realizar inversiones que le permitan servir|p) gn coordinacion con las Oficinas Juridica y de Planeacion y Sistemas participar en el disefio de los
oportunamente los objetivos propios de la institucion | proyectos de reglamentos normas gufas y manuales necesarios para garantizar la eficiente prestacin
y le garanticen seguridad, rentabilidad y liquidez. delos servicios médico- asistenciales a sus beneficiarios.
¢) Velar por la eficiencia y calidad de los servicios relacionados en la asistencia médica obstétrica 3. ADSCRIPCIONES MEDICAS
farmacéutica, quirtrgica y hospitalaria; asf como los servicios odontoldgicos.
d) Procurar el eficiente y oportuno suministro a los usuarios del Fondo de los Servicios y elementos de
re}h:h{m;anﬁr‘v denvadasddz acmde‘ntes d‘etra‘hajnnenfermedad pr:fesmn:l. W ) DIVISION DE
e) Estudiar las necesidades y formular planes y programas de asistencia médico- quirdrgica y - . A
odontolégica a cargo del Fondo, y una vez aprobados dirigir y controlar su desarrollo. 320- PRESTACIONES MEDICO - 15. CONVENIOS 1 Convenios Interadministrativos
) Con el apoyo de la Oficina de Planeacién y Sistemas llevar y mantener actualizado el registro de los ASISTENCIALES
usuarios de los servicios médico- asistenciales del Fondo.
g) Participar en el disefio de las especificaciones técnicas que deben contener los contratos que
proyecte celebrar el Fondo en materia médico- asistencial 18. EXAMENES DE CUENTA
h) Practicar los controles y evaluaciones que sean necesarios, en el desarrollo de los contratos que
celebre el Fondo relacionados con la prestacion de servicios médico- asistenciales para verificar su
eficiencia y calidad y a través de los informes que se rindan a la Secretaria General y a la Direccién
General, presentar las recomendaciones pertinentes. -
i) Desarrollar aquellas funciones que le sefialen los reglamentos de prestacién de servicios 26. MANUALES 4 Manuales Tarifarios
) Rendir informes a la Secretaria General sobre el funcionamiento de la dependencia
k) Las demés que le sean asignadas y p ala naturaleza dela
35. PROGRAMAS 1 Programas Medicos
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ARTICULO 102. Son funciones de la Seccién de Asistencia Médica:
a) Coordinar y vigilar a nivel nacional la prestacion de los servicios de asistencia médica, obstétrica,
farmacéutica, quirdrgica y hospitalaria, a los usuarios del Fondo. 16. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia enviada
b) Colaborar con la Divisién de médico - enla de los estudios e|
investigaciones requeridos para la mejor prestacion de los servicios médicos asignados a la Seccion. .
<) Practicar los controles que le establezcan los reglamentos de prestacion de servicios y aquellos que| 321 SECCION ASISTENCIA
se deriven de contratos que en su especialidad celebre el Fondo. 3 MEDICA
d) Elaborar las especificaciones de orden técnico- cientifico que deban incluirse en los contratos a
celebrar por parte del Fondo para la eficiente y oportuna prestacion de los servicios.
&) En coordinacion con la Oficina de Planeacion y Sistemas preparar los informes estadisticos que en 16. CORRESPONDENCIA ) Correspondencia recibida
asuntos propios de la Seccion le sean solicitados.
) Las demds que le sean asignadas y alanaturaleza dela
ARTICULO 11. Son funciones de la Seccién de Servicios Odontoldgicos:
a) Coordinar y controlar la prestacién del servicio odontoldgico a los usuarios del Fondo a nivel
nacional. 22. INSTRUMENTOS DE 3 Instrumentos de control de tarifas médicas
b) Colaborar con la Division de Prestaciones médico -asistenciales en el disefio de los manuales y guias| CONTROL
para el usuario en relacion con el servicio. -
c) Practicar los controles que en materia odontoldgica le establezcan los reglamentos. 322- SECCION DE $ERV|C|OS
d) Colaborar en el desarrollo de las actividades docentes e investigativas que adelante la Division de ODONTOLOGICOS
Prestaciones Médico- Asistenciales.
&) Elaborar las especificaciones de orden técnico para los contratos que en la materia proyecte celebrar| 5 AUDITORIAS DE CUENTAS
el Fondo. MEDICAS
) Las demas que le sean asignadas y alanaturaleza dela
ARTICULO 12. Son funciones de la Division de Prestaciones Economicas:
a) Coordinar las acciones necesarias para el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones
econémicas a que tienen derecho los usuarios del Fondo.
b) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos sobre inscripcion registro y reconocimiento de 33. PRESTACIONES
Ias prestaciones econdmicas. ECONOMICAS
<) Participar en el disefio de los proyectos de normas, reglamentos y guias para la atencion de los .
servicios propios de la dependencia. DIVISION DE
d) Preparar los proyectos de providencias que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de| 330- PRESTACIONES
la dependencia y someterlos a estudio y concepto de la Oficina Juridica para efectos del control interno ECONOMICAS
de legalidad
&) Coordinar con la Oficina de Planeacion y Sistemas, el procesamiento de la informacion requerida por -
la dependencia de sus diferentes areas. 38. REGLAMENTOS 1 Reglamemus para el reconocimiento de
f) Rendir informes a la Secretaria General y a la Direccion General sobre el funcionamiento de la prestaciones
dependencia.
g) Las demas que le sean asignadas y alanaturaleza dela
ARTICULO 13. Son funciones de la Seccién de Pensiones:
a) Cumplir y hacer cumplir las v L con el r ¥ pago)
de las pensiones en sus diferentes modalidades a los usuarios del Fondo que tengan derecho a las
mismas.
b) Llevar un registro organizado de los pensionados del Fondo y de las operaciones que al respecto
realice la Seccién para lo cual contaré con el apoyo de la Oficina de Planeacién y Sistemas,
<) Radicar y estudiar las solicitudes y reclamaciones que en materia de pensiones efectdien los usuarios
del Fondo, proyectar los conceptos respectivos para consideracién y evaluacién de la Divisién de
Prestaciones Econémicas y de la Oficina Juridica segun el caso.
d) Efectuar los trémites referentes a la liquidacién de las pensiones en el Fondo.
&) Elaborar los proyectos de providencias y certificaciones que correspondan a la Seccién y darles curso 331 SECCION PENSIONES a1, PENSIONES 1 pensiones de Jubilacién

oportuno a las dependencias correspondientes.
) Suministrar a la Oficina de Planeacién y Sistemas, la informacién necesaria para la elaboracién de las
néminas de pensionados.

g) Enviar oportunamente a la Seccién Financiera., los documentos e informacién necesaria para que
dicha dependencia efectie las operaciones presupuestales, contables y de tesoreria a que haya lugar
por concepto de pensiones.

h) Orientar a los beneficiarios de estas prestaciones a fin de que puedan efectuar sus trémites
oportunamente.

i) Rendir informes permanentes a la Divisién de Prestaciones Econmicas sobre el funcionamiento de la
dependencia

) Las dems que le sean asignadas y

alanaturaleza de la
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ARTICULO 14. Son funciones de la Seccion de Cesantias:
a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y reglamentos relacionados con el tramite de
reconocimiento y pago a quienes corresponda de las cesantias parciales o definitivas que estén a cargo . . -
del Fondo. 9. CESANTIAS 1 Cesantias Definitivas
b) Llevar un registro organizado de los de estas y de las queal
respecto realice la dependencia, coordinando tales acciones con la Oficina de Planeacion y Sistemas.
©) Radicar y estudiar las solicitudes que en materia de cesantias presenten los beneficiarios, preparar
los documentos, conceptos o proyectos de providencias necesarios y someterlos a consideracion y
estudio de la Divisin de Prestaciones Economicas o de la Oficina Juridica, segtin el caso. 332- SECCION CESANTIAS
d) Suministrar oportunamente a la Seccion Financiera,, los documentos e informacion necesaria para
que dicha efectie las contables y de tesoreria a que haya
lugar por concepto de cesantias.
&) Orientar a los usuarios suministrandoles la informacién, respecto de la documentacién necesaria y
delos pasos a seguir en el tramite de las cesantias asi como del estado de dichos trémites. " . .
) Rendir informes permanentes a la Divisién de Prestaciones Econdmicas sobre el funcionamiento de la 9 CESANTIAS 2 |Cesantias Parciales
dependencia.
&) Las demas que le sean asignadas y alanaturaleza dela
ARTICULO 15. Son funciones de la Seccion de Prestaciones Varias:
a) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos para el reconocimiento y pago de otras
Eresdtaciunes econdmicas distintas a las pensiones y cesantias a que tengan derecho los usuarios del 6. AUXILIOS P Auxlios Funerarios
ondo.
b) Colaborar en el disefio de los proyectos de reglamentos, guias y manuales para la prestacion de los
servicios propios de la Seccion.
©) Radicar y estudiar las solicitudes que en materia de prestaciones econdmicas distintas a las
pensiones y cesantias, presenten los beneficiarios; preparar la documentacién, los conceptos y
proyectos de providencias correspondientes y someterlos a la aprobacion, estudio o concepto de la .
Divisién de Prestaciones Economicas o de la Oficina Juridica, segin el caso. SECCION DE -
d) Suministrar a la Seccién Financiera,, los documentos e informacion necesaria para que dicha 333- PRESTACIONES VARIAS 6. AUXILIOS 3 Auxilios Por Enfermedad
efectie oportunamente las i contables y de tesoreria a que|
haya lugar.
&) Orientar a los beneficiarios de estas prestaciones, sobre los requisitos y tramites en la atencion de los
servicios propios de la Seccion.
) Coordinar su accién con las dems dependencias del Fondo.
g) Rendir informes a la Divisién de 6micas sobre el i i de la
dependencia. 6. AUXILIOS 4 Auxilios Por Maternidad
h) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
4 ANTEPROYECTO DE
. PRESUPUESTO
ARTICULO 4° Son funciones de la Oficina de Planeacion y Sistemas:
a) Asesorar al Director General en la formulacion y orientacién de las politicas, planes, proyectos y
estudios tendientes al mejor cumplimiento de las funciones encomendadas al Fondo; 24 LIBRANZAS
b) Elaborar y evaluar con las demés dependencias, los planes, programas y proyectos que deban ser
desarrollados por la entidad, sefialar sus prioridades y proponerlos a la Direccion General;
c) Disefiar los sistemas de informacién necesarios para el desarrollo de las funciones y la prestacién| 26. MANUALES 3 Manuales Operativos
eficiente de los servicios propios del Fondo;
d) Elaborar en coordinacion con la Division Administrativa y Financiera, el proyecto de presupuesto
anualdela entidad; . . 28.  |NOMINAS 1 |Néminas Funcionarios
e) Participar en el disefio y actualizacion de los proyectos de reglamentos de prestacion de servicios OFICINA DE PLANEACION
propios del Fondo; 400-
) Preparar los estudios de ion, métodos y en coordinacion con las diferentes| Y SISTEMAS
dependencias, elaborar los manuales respectivos y colaborar en su desarrollo y aplicacion; 28. NOMINAS 2 Néminas Pensionados
&) Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis, programacin y procesamiento automatico
dela informacion que requieran las diferentes dependencias del Fondo para su normal funcionamiento;
h) Disefiar y codificar las diferentes formas de papeleria que requieran las dependencias del Fondo para 32. PLANES 1 Planes de Cuentas
el desarrollo de sus actividades;
i) Organizar y mantener las estadisticas y de la entidad y elaborar los|
informes que requieran tanto la Junta Directiva como la Direccion General; X
j) Elaborar estudios economicos sobre fuentes de financiamiento para la entidad; 32. PLANES 2 Planes de Trabajo
k) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
32. PLANES 3 Planes Generales de Compras
Reponsable del drea de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: PIEDAD RESTREPO JARAMILLO Nombre: MARY SANDRA ARIZALA AREVALO
Cargo: Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia Cargo:  Subdirectora Administrativa y Financiera (E)
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2. ACTAS 5 Actas de control interno
:;L;sutgNzcmrssjjum;mmmv‘anzcoo'r;emg:a:l‘ . 15. CIRCULARES 1 Ciroulares Disposilvas
e, La Junta Directiva y el Director General del Fondo cumplirdn las
funciones para ellos asignadas en los estatutos de la entidad y en las demds|  100- DIRECCION GENERAL 33. INFORMES 3 Informes de Gestion Consolidado
disposiciones legales vigentes
38. MANUALES 2 Manuales de Control Interno
53. RESOLUCIONES
ACCIONES )
1 CONSTITUCIONALES . Acciones de Tutela
|ARTICULO 3¢. Son funciones de la Oficina Juridica Actas de conciliacion
2. ACTAS 4
a) Asesorar a fa Direccién General en el trémite y solucidn de los asuntos juridicos
aue se relacionen con fa administracién y prestacién de Ios serviios propios del 17, CONCEPTOS 1 )
Fondo; Conceptos Juridicos
b) Elaborar, revisar o conceptuar sobre los proyectos de ley, decreto, acuerdo,
resolucidn y demis normas relacionadas con la entidad; 20. CONTRATOS 1 Contratos de compraventa
¢) Codificar las normas legales relacionadas con el Fondo y mantener al dia dichal
codificacién; 20. CONTRATOS 3 Contratos de prestacion de servicios
d) Rendir conceptos juridicos solicitados por fa Junta Directiva,la Direccién General
|y la Secretaria General;
e) Asesorar e informar en materia jurdica a las demds dependencias del Fondo y ) 20. CONTRATOS 5 Contratos de suministros
emiti a los mismos conceptos que sean de su competencia; 200- OFICINA JURIDICA
10 G, sty concee s ol i e et gl e s contrts 2. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia enviada
&) Adelantar los cobros extrajudiciales del organismo;
) En virtud del mandato otorgado por a Direccidn Genera, representar, a través de 22. CORRESPONDENCIA 2 Correspondencia recibida
sus abogados, judicialy extrajudicialmente al Fondo;
glnlirveamr en \Ius procesos en que sea parte la entidad e informar de su estado al 25. DEPOSITOS JUDICIALES
) Preparar los Proyectos de respuesta de a Direccién Genera, a as apelaciones que| -
se presenten contra as providencias dictadas por  institucion; 26. DERECHOS DE PETICION
) Las demds que le sean asignadas y correspondan a fa naturaleza de I
dependencia 44. PROCESOS 2 Procesos judiciales
7. RECURSOS DE REPOSICION
[ARTICULO 5°. Son funciones de fa Secretaria General Actas de comité de direccion
2. ACTAS 3
a) Asistir a la Direccion General en todos los asuntos relacionados con la
administracién general del Fondo; Actas de junta directiva.
b) Velar por el cumplimiento de las normas organicas de la entidad y por el eficiente| 2 ACTAS 6
desempefo de Ias funciones técnicas y administrativas de la misma y coordinar fas
) reparar, revisar y tramitar, en coordinacién con la Oficina Juridica, los proyectos g ACTAS 7 adquisiciones.
de acuerdo, resolucidn y demds asuntos que deban someterse 3 estudio y
aprobacidn de a Junta Directiva y del Director General,respectivamente; 3. ACUERDOS 2 Acuerdos de Junta Directiva
d) Refrendar los actos administrativos del Director General;
¢l Levar 6n del Director ¢ eue; Convenios Interadministrativo
) Diigir, orientar y evaluar I gestion administrativa y financiera del Fondo; 300 SECRETARIA GENERAL 21, CONVENIOS 1
&) Velar por Ia eficiente y oportuna prestacion de los servicios del Fondo a sus
aiiados y usuarios;
) Orientar Ia accién de las Divisiones y Secciones que estén bajo su dependencia 33 INFORMES 1 Informes a organismos de control
erarauica;
i) Autenticar 1as copias que se expidan, de los actos de fa Junta Directiva y del
Director General; 33 INFORMES 2 Informes a otras entidades
) Desarrollar aquelas otras funciones que le corresponden en relacion con Ia Junta
Directiva, Ia Junta de Licitaciones y Adauisiciones, Ia Comisién de Personal y Ias que i i
e deegu e Direttor Ganeral: 33. INFORMES 5 Informes de Gestion del Area
) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia 41. ORDENES DE TRABAJO
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|ARTICULO 2. Son funciones de a Divisién Administrativa y Financiera 2. ACTAS 2 Actas de almacen
2) Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de los programas de orden
administrativo y financiera del Fondo;
b) Elaborar en coordinacién con la Oficina de Planeacién y Sistemas, el proyecto de
anual del ¥ velar pe Certificaciones de ingresos
¢) Organizar y orientar la ejecucion de las actividades relacionadas con Ia 12. CERTIFICACIONES 1 retenciones o Y
contabilidad, presupuesto, tesoreria y crédito desarrollada por la entidad, de
conformidad con las disposiciones sobre la materia;
d) Supervisar y evaluar los estados financieros y demds informes sobre la materia,
que deban ser presentados a las directivas de la entidad y a otros organismos
piiblicos, de acuerdo con las normas legales y reglamentarias; 20. CONTRATOS 4 Contratos de Seguros
) Dirigir y coordinar las funciones relacionadas con la administracin, desarrollo y
bienestar social de los empleados del Fondo; 310 DIVISION ADMINISTRATIVA Y
1) Dirigiry coordinar con la Seccién de Servicios Generales de la entidad, la oportuna FINANCIERA
adquisicion y suministro de los elementos, materiales y equipos requeridos por las
22. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia enviada
&) Coordinar con la Oficina Juridica, el trémite de los negocios que se susciten ante lo
contencioso administrativo, en materia de personal;
h) Coordinar con la Oficina de Planeacién y Sistemas, la implantacién de programas
tendientes a sistematizar las diferentes operaciones administrativas y financieras del
Supedsorisciddes delaseccionss e o s 2. CORRESPONDENCIA 2 |Corespondencia recibida
) Rendir informes periddicos a la Secretara General, sobre el funcionamiento de la
dependencia;
K) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lal Programas Anuales Mensualizados de|
dependenci, Caja- PAC
45, PROGRAMAS 1
2. ACTAS 8 Actas de posesion de cargo
|ARTICULO 72. Son funciones de la Seccidn de Personal
2) Levar el registro y control actualizado de personal al servicio del Fondo comol AUXILIOS 1 Educativos
también 6
b) Evaluar y ejecutar as actividades relacionadas con la seleccin, clasificacion, 10, CONCURSOS DE MERITOS
registro, promocidn, evaluacin y desarrollo del personal del Fondo;
) Realizar los programas de capacitacion y bienestar social para el personal de Ia
entidad; 28 EVALUACIQNES DE|
d) Orientar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la implantacién y| . DESEMPENO
desarrollo de la carrera administrativa;
e) Expedir las certficaciones que, sobre las diferentes situaciones administrativos de -
los funcionarios o ex funcionarios del Fondo, le sean solcitadas, conforme 3 las ) 3L HISTORIAS 1 Historias laborales
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia; 311- SECCION DE PERSONAL
) Colaborar con la Oficina Juridica en el tramite de los procesos disciplinarios o de| INSTRUMENTOS DE Instrumentos  de  control  de
cualquier reclamacion, que se presenten a la Comision de Personal o ante las 34. CONTROL 2 capacitaciones
autoridades competentes en materia de personal;
8) Vigiar a aplicacin del sistema prestacional, de calfficacion de servicios y de
régimen disciplinario a los funcionarios de la insttucién; 38. MANUALES 3 Manuales de Funciones
h) Proyectar y tramitar las providencias relacionadas con novedades y situaciones
administrativas de personal;
i) Elaborar y mantener actualizados el Manual de Funciones y requisitos a nivel de 39. NOMINAS 1
cargoy la planta de personal del Fondo; Nominas funcionarios
) Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia 40. NOVEDADES DE NOMINA
44, PROCESOS 1 Procesos disciplinarios
|ARTICULO 11. Son funciones de la Seccién de Servicios Generales: 2. ACTAS 1 Actas baja de inventarios
a) Realizar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento y
distribucién de equipos y elementos, indispensables para el normal funcionamiento
dela nstitucibn; ) ) 22. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia enviada
b) Prestar los servicios, de aseo, vigilancia y cafeteria y transporte asi como Ia
reparacién y mantenimiento de s instalaciones, vehiculos, inmuebles y demds
equipos;
) Velr por el correcto funcionamiento y suministro de los servicos piblicos de 2. CORRESPONDENCIA 2 Correspondencia recibida
energla, aguay teléfonos, y otras, en las distintas instalaciones de la entidad;
) Atender las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion, distribucién y
archivo de Ia correspondencia del Fondo;
e) Disefir, organizar, coordinar y controlar el istema de inventarios de los bienes
del Fondo, conforme a las normas fiscales vigentes; = CUENTAS :
) Preparar el programa general de compras, bajo la orientacion de la Division| 312 SECCION DE SERVICIOS Cuentas de Almacén
Administrativa y Financiera y en coordinacion con las demds dependencias del GENERALES
Fondo; 5
&) Tramitar la autorizacién fiscal para dar de baja a los elementos clasificados como 32. HISTORIAS 3 Historias de Vehiculos
obsoletos e inservibles;
h) Rendir cuentas sobre los movimientos de almacén, 2 la administracin de Ia
entidad y a la Contraloria General de I Republica; INSTRUMENTOS DE| Instrumentos  de  control  de
i) Atender lo relacionado con servicios de impresidn, heliogréficos, fotocopiado y 34. CONTROL 3 cametizacion
encuadernacion que requiera el Fondo;
) Organizar y mantener aldia el archivo general del Fondo y faciltar los documentos
de licitad L 24 INSTRUMENTOS DE| 6 Instrumentos de control de
K) Catalogar los documentos que deben ser microfilmados y responder por dicho 3 CONTROL mantenimientos
sistema;
) Las demds que le sean asignadas y correspondan 3 la naturaleza de Ia
dependencia.
35. INVENTARIO ACTIVOS FIJOS
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9. BALANCES FINANCIEROS
10 BOLETINES DE CAJA Y|
: BANCOS
11. CAUSACIONES
Articulo 8. Son funciones de la Seccion de Contabildact
16. COMPROBANTES 1 Comprobantes contables
a) Uevar y mantener al dia la contabilidad del Fondo, de acuerdo con las
disposiciones legales, fiscales y administrativas; 16. COMPROBANTES 2 Comprobantes de egreso
b) Efectuar con los comprobantes debidamente imputados, los registros diarios de
tesoreria, almacén y presupuesto, para establecer en forma cronoldgica los 16. COMPROBANTES 3 Comprobantes de ingreso
movimientos de cargo y cobro de los saldos existentes en caja, bancos, almacén |
presupuesto;
) Verificar a exactitud de las cifras contables de los istados con los libros ausiiares| 313 SECCION DE CONTABILIDAD 18- CONCILIACIONES BANCARIAS
ylos demis registros; DECLARACIONES
d) Elaborar los balances consolidados, los estados financieros del Fondo y dems| 24. TRIBUTARIAS
informes sobre la materia;
o) Efectuar el control los inventarios y activos fijos del Fondo. 27. ESTADOS FINANCIEROS
) Las demis que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
30. FACTURAS DE|
. PROVEEDORES
37. LIBROS 1 Libros Contables Auxiliares
37. LIBROS 2 Libros Contables Diario
37. LIBROS 3 Libros Contables Mayor
ARTICULO 92. Son funciones de la Seccion de Presupuesto: 3. ACUERDOS 1 Acuerdos de Gastos
2) Elaborar, en coordinacion con la Division Administrativa y Financiera y la Oficinal
de Planeaciony Sistemas, el proyecto de presupuesto anual de la entidad; ANTEPROYECTOS DE
b) Atender la ejecucion del presupuesto del Fondo y elaborar los registros 6. PRESUPUESTO
informes pertinentes;
©) Elaborar los proyectos de acuerdos mensuales de gastos y demas actos| - A
administrativos referentes a la ejecucion presupuestal, para su presentacion a 13, CERTIFICADOS 1 Certificados ~ de  Disponibilidad|
Junta Directiva; i Presupuestal
d) Elaborar y tramitar las adiciones y los traslados presupuestales que deba realizar 314- SECCION DE PRESUPUESTO
la nstitucion;
e) Constituir las reservas presupuestales necesarias para respaldar los compromisos 33 INFORMES 4 Informes de ejecucion presupuestal
que adquiera el Fondo;
) Realizar y controlar la ejecucion del presupuesto del Fondo y elaborar los
informes sobre la materia; ) 38. MANUALES 1 Manuales de Anteproyecto
8) Coordinar con la Oficina de Planeacion y Sistemas el procesamiento de la
informacién, en materia presupuestal;
h) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia. 49. REGISTRO PRESUPUESTAL
22. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia Enviada
Artculo 102, Son funciones de Ia Seccidn de Tesoreria
22. CORRESPONDENCIA 2 Correspondencia Recibida
a) Recaudar y custodiar los fondos y valores del Fondo;
b) Registrar y tramitar las cuentas que se presenten a cargo del Fondo, efectuar sul
pago e informar a los interesados sobre el estado de as mismas;
) Realizar los giros bancarios, traslado de fondos y avances, de acuerdo con los| = CUENTAS 2 Cuentas Por Cobr
procedimientos y disposiciones sobre el particular; uentas Por Cobrar
d) Efectuar los descuentos de ley, los autorizados por los funcionarios y]
y los ordenados judicialmente y expedir las 23. CUENTAS 3
correspondientes; Cuentas Por Pagar
¢) Realizar los trémites relacionados con érdenes de pago ante la Direccién General|
del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico; 20. EXAMENES DE CUENTA
1) Presentar las cuentas de cobro de cuotas partes pensionales, a las entidades
concurrentes en el pago de las pensiones decretadas por el Fondo y responder por]
o Jroducrel 315- SECCION DE TESORERIA 33. INFORMES 1
h) Autorizar libranzas y demés documentos que los funcionarios y pensionados| Informes a organismos de control
suscriban en garantia de crédito, y efectuar los giros oportunamente a las personas|
naturales o juridicas, que figuren como beneficiarios; 33. INFORMES 5 Informes de Gestion del Area
i) Descontar y relacionar a retencidn en Ia fuente y demis tasas e impuestos de ley,|
sobre cuentas de cobro, realizar las consignaciones, rendir los informes y expedir a5
certificaciones requeridas; 34, INSTRUMENTOS DE| 4 Instrumentos de control de cheques|
) Manejar las cuentas bancarias, conforme a lo establecido por la Secretaria General : CONTROL no girados
y 1a Divisign Administrativa y Financieray presentar el estado de caja y bancos;
Decreto 2508 de 1989 “Por el cual se|K iaborar os nformes financieros y contables y presentarlos a as dependencias y INSTRUMENTOS DE| Instumentos  de  control  de|
aprucha Ia estructura organica del Fando|oTsmines comesponentes, segin 1o sabecido s s kpasianes g, 3. Pty 5 |omsioneciones
. administrativas y iscales;
de Prevision Social del Congreso de 1a)"o; gemss que le sean asignadas y correspondan 3 fa naturaleza de fa
Republica y se determinan las funciones|dependencia. 41, ORDENES DE PAGO
de sus  dependencias.” DECRETA:
ARTICULO 12 Aprobar la estructura REGISTRO DE OPERACIONES
organica del Fondo de Prevision Social del 48. DE CAJA MENOR
Congreso de la Republica y las funci
de sus dependencias, contenidas en el
Acuerdo nimero 014 del 12 de septiembre|
de 1989 expedido por la Junta Directivayurieuo 15 son funciones de l Divsin de Prestacones Meico Asisencies
del Fondo, cuyo texto es el siguiente: 5 AFILIACIONES 1 |Afiiaciones a Salud

a) Asisti a la Direccion General y a la Secretaria General, en todos los aspectos
relacionados con la organizacién y funcionamiento del sistema de prestaciones|

v 3
b) En coordinacién con las Oficinas Juridica y de Planeacion y Sistemas, participar en)
el disefio de los proyectos de reglamentos, normas, formas, procedimientos, guias
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ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

asistenciales a los afiliados y beneficiarios;
©) Velar por la eficiencia y calidad de los servicios relacionados con la asistencia
médica, obstétrica, farmacéutica, quirirgica y hospitalaria; asi como los servicios|
odontoldgicos;
d) Procurar el eficiente y oportuno suministro a los afiliados y beneficiarios del
Fondo, de los servicios, medicamentos y elementos de rehabilitacién, derivados de
accidentes de trabajo o enfermedad profesional;
e) Estudiar las necesidades y formular planes y programas de asistencia médico-
quirtrgica y odontolégica a cargo del Fondo, y una vez aprobados dirigir y controlar
su desarrollo;
) Llevar y mantener actualizado con el apoyo de la Oficina de Planeacion y Sistemas,
el registro de los servicios médico- Fondo;
g) Participar en el disefio de las especificaciones técnicas que deben contener los
contratos, inscripciones y convenios que proyecte celebrar el Fondo en materia
médico-asistencial;
h) Practicar los controles y evaluaciones que sean necesarios, en el desarrollo de los,
contratos, inscripciones y convenios que celebre el Fondo, relacionados con la
prestacion de servicios médico-asistenciales, para verificar su eficiencia y calidad a
través de los informes que se rindan a la Secretaria General y a la Direccion General,
presentando las recomendaciones pertinentes;
i) Dirigir y coordinar el de las estadisticas de|
atencién de consulta, de formulacién de medicamentos y demds aspectos

la atencion de

i) Desarrollar aquellas funciones que le sefialen los reglamentos de prestacion de
servicios;
k) Rendir informes a la Secretaria General sobre el funcionamiento de a
dependencia.
) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

coDIGO
SECCION

NOMBRE DE SECCION

copIGo
SUBSECCION

320-

NOMBRE DE SUBSECCION

DIVISION DE PRESTACIONES
MEDICO ASISTENCIALES

CODIGO DE SERIE O
ASUNTO

SERIE O ASUNTO

copIGo
SUBSERIE

SUBSERIE

AUDITORIAS DE CUENTAS
MEDICAS

HISTORIAS

Historias clinicas

MANUALES

Manuales de Tarifas

|ARTICULO 13. Son funciones de la Seccion de Asistencia Médica:
a) Prestar a nivel nacional la prestacién de los servicios de asistencia médica,
obstétrica, farmacéutica, quirdrgica y hospitalaria, a los afiliados y beneficiarios del
Fondo;
b) Colaborar con la Divisién de Prestaciones Médico-Asistenciales, en la elaboracion
de los manuales, procedimientos, formas, estudios e investigaciones, requeridos|
para la mejor 6n de di dos a

©) Practicar los controles que le establezcan los reglamentos de prestacion de
servicios y aquellos que se deriven de contratos, inscripciones y convenios que en)
su especialidad celebre el Fondo;

d) Elaborar las especificaciones de orden técnico-cientifico que deban incluirse en)
los contratos, inscripciones y convenios a celebrar por parte del Fondo, para la
eficiente y oportuna prestacion de los servicios;

e) Responder por la correcta formulacion y transcripcion de remisiones de los
afiliados, a los especialistas y entidades adscritas o vinculadas a a Institucion;

f) Adelantar campafias de medicina preventiva entre los afiliados, en coordinacion
con las autoridades e instituciones especializadas en tales materias;

&) Preparar en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Sistemas, los informes
estadisticos que, en asuntos propios de la Seccion, e sean solicitados;

h) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

321-

SECCION DE ASISTENCIA
MEDICA

ADSCRIPCIONES MEDICAS

CORRESPONDENCIA

Correspondencia Enviada

CORRESPONDENCIA

Correspondencia Recibida

ARTICULO 14. Son funciones de la Seccidn de Servicios Odontoldgicos:

a) Prestar los servicios odontolGgicos a los afiliados y beneficiarios del Fondo a nivel
nacional;

b) Colaborar con Ia Division de Prestaciones Médico-Asistenciales, en el disefio de
los manuales, guias, procedimientos y formas para el usuario, en relacion con el
servicio;

) Disefiar y practicar los controles que, en materia de atencién odontolsgica, le
establezcan los reglamentos;

d) Colaborar en el desarrollo de las actividades docentes e investigaciones que
adelante la Division de Prestaciones Médico-Asistenciales;

e) Elaborar las especificaciones de orden técnico para los contratos, inscripciones
convenios que en la materia proyecte celebrar el Fondo;

f) Adelantar campafias de prevencion odontologica entre los afiliados, en

conll d: tales mats

) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de Ia
dependencia.

322-

SECCION DE SERVICIOS
ODONTOLOGICOS

INSTRUMENTOS DE|
CONTROL

odontoldgicas

Instrumentos de control de auditorias|

INSTRUMENTOS DE|
CONTROL

odontolégicos

Instrumentos de control de  planes

INSTRUMENTOS DE|
CONTROL

Instrumentos  de  control
presupuestos

de

INSTRUMENTOS DE|
CONTROL

odontolégicos

Instrumentos de control de remisiones|
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ARTICULO 15. Son funciones de la Divisién de Prestaciones Econmicas: I N
a) Coordinar y dirgi las acciones necesarias para el reconocimiento y pago 5 AFILIACIONES 2 Afiliaciones a Pensiones
oportuno de las prestaciones econdmicas a que tienen derecho los fiiados del
Fondo;
b) Cumplir . hacer cumpli las normas v procedimientos sobre presentacion de
registroy Iasprest 6
<) Participar en el disefio de los proyectos de normas, reglamentos, procedimientos,| 51. SOLICITUDES 1 Solicitudes de Elementos
formas y uias para la atencion de los servicos propios de la dependencia; .
d) Preparar los proyectos de providencias que sean necesarias para el 330- DIVISION DE PRESTACIONES
reconocimiento o negacion de las solicitudes sobre prestaciones econdmicas, ECONOMICAS
hechas por los afiiados al Fondo;
¢) Coordinar, con la Oficina de Planeacion y Sistemas, el procesamiento de la 51, SOLICITUDES 2 Solcitudes Descuentos por Afiiacion
informacion requerida por a dependencis, en sus diferentes dreas;
) Rendir informes a la Secretaria General y a la Direccién General sobre el
funcionamiento de la dependenci;
&) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de Ia
dependencia. 51, SOLICITUDES 3 Solicitudes Liquidacion de Bonos
[ARTICULO 16. Son funciones de I Seccidn de Pensiones
2) Cumplir y hacer cumplir 1as disposicones y reglamentos, relacionados con el
reconocimiento y pago de las pensiones, en sus diferentes modalidades a los
afiliados y beneficiarios del Fondo; 22. CORRESPONDENCIA 1 Correspondencia Enviada
b) Uevar un registro organizado de los pensionados del Fondo y de Ias operaciones
aue a respecto realice la Seccién, para o cual contard con el apoyo de Ia Oficina de
Planeacién y Sistemas;
o) Radicar y estudiar las solicitudes y reclamaciones que, en materia de pensiones,
efectien los usuarios del Fondo, proyectar los conceptos respectivos para
consideracién y evaluacidn de la Divisién de Prestaciones Econdrmicas y de laOficina
Juridica,segn el caso;
) Efectuar los trémites referentes a a liuidacién de Ias pensiones en el Fondo;
:i:{:h:;ar los proyectos de providencias y certificaciones que correspondan  Ia 31 SECCION PENSIONES . PENSIONES . pensiones de Invalidez
1) Suministrar a 1a Oficina de Planeacién y Sistemas, la nformacidn necesaria para a
elaboracién de las néminas de pensionados;
&) Enviar ala Divsidn ¥ Financiera los document
informacién necesaria para que dicha dependencia efectie las operaciones
presupuestales, contables y de tesoreria a que haya lugar, por concepto de
pensiones;
) Orientar 3 los beneficiarios de estas prestaciones, a fin de que puedan efectuar
sus trémites oportunamente;
;L:::;:‘;;:Z7::::::::(; Ia Divisién de Prestaciones Econémicas sobre el 2 PENSIONES 5 Pensiones de Jublacién
) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la nawraleza de Ia
dependencia
ARTICULO 17. Son funciones de la Seccidn de Cesantias:
2) Cumpli y.hacer cumplir as disposiciones y reglamentos relacionados con el
tramite de reconocimiento y pago a quienes corresponda, de las cesantias parcials| 14, CESANTIAS 1 Cesantias Definitivas
o defintivas que estén 3 cargo del Fondo;
b) Levar un registro organizado de los beneficiarios de estas prestaciones y de Ias
operaciones que al respecto realce a dependencia, coordinando tales acciones con
Ia Oficina de Planeacidn y Sistemas;
o) Radicar y estudiar Ias solicitudes que, en materia de cesantias, presenten los
beneficiarios, preparar los documentos, conceptos o proyectos de providencias
necesarios y someterlos a consideracién y estudio de la Division de Prestaciones
Econémicas o de la Oficina Jurdica, segdn el caso;
d) Suministrar oportunamente a la Divisibn Administrativa Financiera, los 332- SECCION CESANTIAS 14. CESANTIAS 2 Cesantias Parciales
documentos e informacion necesaria para que dicha dependencia efectde las
operaciones presupuestales, contables y de tesoreria a que haya lugar, por
concepto de cesantlas;
) Orientar alos usuarios, suministréndoles Ia informacion, respecto a Ios requisitos
necesarios y de los pasos a seguir en el tramite de s cesantias, asi como delestado
de dichos tramites;
) Rendi informes periddicos a Ia Divisién e Prestaciones Econdmicas, sobre el
funcionamiento de la dependenci;
&) Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de Ia 14. CESANTIAS 3 Pos Mortem
dependencia
ARTICULO 18. Son funciones de la Seccidn de Prestaciones Varias:
2) Cumpliry hacer cumpii las normas y procedimientos para el reconocimiento y
pago de otras prestaciones econdrmicas distntas a s pensiones y cesantias, 2 que 8 AUXILIOS 2 Auxilios Funerarios
tengan derecho los aiiados del Fondo;
b) Colaborar en el disefio d los proyectos de reglamentos, procedimientos, formas,
guiasy parala d de la Seccion;
o) Radicar y estudiar Ias solicitudes que, en materia de prestaciones econdmicas
distintas 2 las pensiones y cesantia, presenten los beneliciarios; preparar Ia
documentacién, los conceptos y proyectos de providencias correspondientes y
someterlos a la consideracién de la Divisién de Prestaciones Econdmicas o de Ia o
Oficina Juridica, segun el caso; SECCION PRESTACIONES "
d) Suministrar a la Division Administrativas y Financiera, los documentos e| 333 VARIAS 8 AUXILIOS 3 Auxilios por Enfermedad
informacion necesaria para que dicha dependencia efecte oportunamente las
operaciones presupuestales, contables y de tesoreria a que haya lugar;
) Orientar a los beneficiarios de estas prestaciones, sobre los requisios y trémites
en a atencidn de lo servicos propios de a Seccién;
1) Coordinar su accion con las dembs dependencias del Fondo;
&) Rendir nformes a a Divisi6n de Prestaciones Econdicas sobre el funcionamiento
de la dependencia;
h) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la s AUXILIOS 4 Ausdlios por Maternidad

dependencia.
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36. LIBRANZAS
38. MANUALES 5 Manuales de Tecnologia
39. NOMINAS 2 Nominas pensionados
|ARTICULO 42. Son funciones de Ia Oficina de Planeacion y Sistemas: 43 PLANES 1 Planes de Atencion Complementarios
a) Asesorar al Director General en la formulacién y orientacién de las politicas,
planes, proyectos y estudios, tendientes al mejor cumplimiento de las funciones 43, PLANES 2 Planes de Contingencia
encomendadas al Fondo;
b) Elaborar y evaluar con las demds dependencias, los planes, programas y|
proyectos que deban ser desarrollados por la entidad, y proponerlos a la Direccion 43 PLANES 3 Planes de Cuentas
General;
) Disefiar los sistemas de informacién necesarios para el desarrollo de las funciones 43. PLANES 4 Planes de Desarrollo
y la prestacién eficiente de los servicios propios del Fondo;
d) Elaborar, en coordinacién con la Division Administrativa y Financiera, el proyecto
de presupuesto anual del Fondo; 43. PLANES 5 Planes de Inversién
¢) participar en el disefio y actualizacion de los proyectos de reglamento de s
prestacion de servicios propios del Fondo; OFICINA  DE  PLANEACION Y B
1) Preparar los estudlos de organizacién, métodos y procedimientos y en| 900" [gisTEMAS 43. PLANES 6 Planes de Trabajo
coordinacién con las diferentes dependencias, elaborar los manuales respectivos y
colaborar en su desarrolloy aplicacién; 43, PLANES 7 Planes Generales de Compras
§) Desarrolar actividades relacionadas con el andlisis, programacién y
procesamiento automtico de la informacién que requieran las diferentes
Fondo, para su 43. PLANES 8 Planes Indicativos
h) Disefiar y codificar las diferentes formas de papeleria que requieran las|
Fondo, tvidad
i) Organizar y mantener actualizadas las estadisticas y documentos de la entidad y 4. PLANES 9 Planes de Mejoramiento
elaborar los informes que requieran tanto Ia Junta Directiva como la Direccion -
General; 5. PROGRAMAS 2 Programas de Promocion y
j) Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Prevencion
dependencia
46. PROYECTOS 1 Proyecto Bancos Integrados
46 PROYECTOS 2 Proyecto de Inversion
46 PROYECTOS 3 Proyecto de Ley
P PROYECTOS 4 Proyecto de Reestructuracion Planta
de Personal

Reponsable del &rea de gestion documental de la entidad
Nombre: PIEDAD RESTREPO JARAMILLO
Cargo: Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: MARTHA FABIOLA LOPEZ JIMENEZ

Cargo: __ Subdirectora Administrativa y Financiera (E )

Firma:

PIEDAD DEL SOCORRO
RESTREPO JARAMILLO

Firmado digitalmente por PIEDAD
DEL SOCORRO RESTREPO
JARAMILLO

Fecha: 2025.07.28 11:56:03 -05'00'

Firma:

Firmado digitalmente por MARY

MARY SANDRA
SANDRA ARIZALA AREVALO
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Pégina 6



		2025-07-28T11:56:49-0500
	PIEDAD DEL SOCORRO RESTREPO JARAMILLO


		2025-07-28T14:26:13-0500
	MARY SANDRA ARIZALA AREVALO


		2025-07-28T11:56:03-0500
	PIEDAD DEL SOCORRO RESTREPO JARAMILLO


		2025-07-28T14:27:42-0500
	MARY SANDRA ARIZALA AREVALO




