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Acto Funcién Codigo

Codigo
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Codigo de Cadigo de la Tipos

Seccion Subseccién Serie documental Subserie documental

DIRECCION DE GERENCIA GESTION - Solicitud

Conocer el estado actual del proceso que ejecuta cada
1 Acuerdo 2470 de 2022 |dependencia acompanando a las areas en la formulacion 10100 PLANEACION 10110 DE PROCESOS 64 INFORMES 37 Informes de gestion - Informe

de acciones de mejora - Reporte producto no conforme

Aplicar las politicas y estrategias para fortalecer el sistema!
de gestion de calidad de la Empresa y promover la mejora y]|
desarrollo de procesos y procedimientos, y su permanente
actualizacion.

Realizar estudios y proponer modificaciones para actualizarl|
y mejorar la estructura interna de la Empresa y contribuir al

2 | Acuerdo 2470 de 2022 |cumplimiento de sus objetivos. 10100 DIRECCION DE GERENCIA GESTION Manuales del sistema de gestion |- Procesos y procedimientos

PLANEACION 10110 DE PROCESOS 82 MANUALES o1 de calidad - Manual

Establecer las acciones para el mantenimiento ]|
fortalecimiento del Sistema de gestion de calidad.

Articular con las diferentes dependencias de la Empresa el
disefo, elaboracion, puesta en marcha y actualizacion de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion.

Conocer el estado actual del proceso que ejecuta cada
dependencia acompanando a las areas en la formulacion
de acciones de mejora. - solicitud dimensionamiento de personal

- matriz priorizacion

Efectuar el diagnostico de las dependencias de la Empresa - Estudio

y proponer acciones que optimicen su organizacion vy - Informe Seguimiento

3 Acuerdo 2470 de 2022 ion  para el imiento  de los  objetivos| 10100 - Actas de reunion

estratégicos. - levantamiento cargas de trabajo

- cronograma de actividades levantamiento cargas

DIRECCION DE GERENCIA GESTION Programas de estudios técnicos de
PLANEACION 10110 DE PROCESOS 97 PROGRAMAS 16 cargas de trabajo

Efectuar estudios sobre volimenes y cargas de trabajo para de trabajo
determinar necesidades de recursos humanos o técnicos y| Programa
una adecuada distribucion de funciones y actividades.

Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos 1 (una) vez al
cierre de cada trimestre, de las acciones y estrategias
adoptadas en el marco del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion - MI PG.

Articular  los  esfuerzos institucionales,  recursos,
metodologias y  estrategias  para asegurar  la
implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Proponer al Comité Sectorial de Gestion y el Desempefio
Institucional, iniciativas que contribuyan al mejoramiento en!
la implementacion y operacién del Modelo Integrado de]
Planeacion y Gestion - MIPG.

Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestion y]|
5 Resolucion 064 de 2023 el Desemperfio Institucional y los organismos de control 10100
requieran sobre la gestion y el desempefio de la entidad.

GERENCIA DE Actas de comité institucional de
10120 PLANEACION 04 ACTAS 49 estion v desemperio - Actas
ESTRATEGICA g v P

DIRECCION DE
PLANEACION

Adelantar 'y promover acciones permanentes de|
autodiagnostico para facilitar la valoracion interna de la
gestion.

Evaluar de forma integral las directrices que imparte la ley]|
1328 de 2009, Estatuto del Consumidor Financiero, ley|
1755 de 2015, las instrucciones de la Superintendencia!
Financiera y el Manual SAC del FNA, en cuanto al sistema
de atencion al consumidor financiero dentro de la politica
del servicio al ciudadano.

Las demas que tengan relacion directa con la
implementacion, desarrollo y evaluacion del Modelo.

Establecer parametros para la definicion, disefio Y]
seguimiento de indicadores de gestion de los procesos, que
permita el alineamiento de la estrategia con el sistema de
incentivos (obietivos, KPIs y metas).
Identificar las actividades necesarias que permitan dar a
conocer los resultados de la gestion del Fondo Nacional del 10100 DIRECCION DE
Ahorro a los ciudadanos a través de la rendicion de PLANEACION
cuentas.
Realizar el diagndstico general de la Empresa y proponer|
i que optimicen el cu imi de los objetivos
estratégicos.

GERENCIA DE
10120 PLANEACION 64 INFORMES 37 Informes de gestion
ESTRATEGICA

- Informe

7 | Acuerdo 2470 de 2022 SRR
- Comunicacién oficial
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Acto
Administrativo

Acuerdo 2470 de 2022

Funcién

Asesorar y evaluar a las areas de la Empresa en la

1y ej ion de planes y p
orientados al cumplimiento del Plan Estratégico de acuerdo
con las directrices de la alta direccion y las politicas del
Gobierno Nacional.

Analizar las desviaciones que se produzcan en los objetivos|
estratégicos, y apoyar en la construccion de acciones
correctivas  oportunas, que permitan  mitigar las]
desviaciones.

Cédigo
Seccion

10100

Seccién

DIRECCION DE
PLANEACION

Cédigo
Subseccién

10120

Subseccion

GERENCIA DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

88 PLANES

Codigo de la
Subserie

07

Subserie documental

Planes de accion

Tipos
documentales

- Plan

Acuerdo 2470 de 2022

Proponer indicadores adecuados para el seguimiento de la
gestion estratégica de la Empresa.

Asesorar y evaluar a las areas de la Empresa en la
definicion y ejecucion de estrategias, planes y proyectos|
orientados al cumplimiento del Plan Estratégico de acuerdo
con las directrices de la alta direccion y las politicas del
Gobierno Nacional.

Efectuar el imiento y ion de los p y|
proyectos de caracter estratégico e institucional, acordes
con los objetivos, metas y estrategias trazadas en el Plan
Estratégico del Fondo Nacional del Ahorro.

10100

DIRECCION DE
PLANEACION

10120

GERENCIA DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

88 PLANES

34

Planes de gestion de proyectos

-Consolidado banco de proyectos
-Formulacion del proyecto

-Ficha técnica de indicadores del proyecto
-Control de cambios de proyecto

Acuerdo 2470 de 2022

Realizar el diagnostico general de la Empresa y proponer|
i que optimicen el ct imi de los objetivos|
estratégicos.

Proponer indicadores adecuados para el seguimiento de la
gestion estratégica de la Empresa.

Asegurar el ct i del Plan égi de la

Empresa a través de la elaboracion del plan de accion y]|
seguimiento a la gestion.

Efectuar el seguimiento y evaluacién de los programas Y|
proyectos de caracter estratégico e institucional, acordes
con los objetivos, metas y estrategias trazadas en el Plan
Estratégico del Fondo Nacional del Ahorro.

Decreto 154 de 2022

10100

DIRECCION DE
PLANEACION

10120

GERENCIA DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

88 PLANES

76

Planes égico: itucionales

-Plan ico Institucional

Coordinar y desarrollar el Comité de Institucional de
Coordinacion de control interno de la Empresa, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

Presentar los informes y temas que sean requeridos en el
Comité de Auditoria y la Junta Directiva de acuerdo con las
normas vigentes.

Decreto 154 de 2022

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL

INTERNO

04 ACTAS

46

Actas de Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno

- Actas
- Registros audiovisuales
- Informes

Presentar los informes bajo su responsabilidad de acuerdo
con las normas vigentes y coordinar su elaboracion con las|
demas dependencias de la Empresa.

Apoyar y coordinar con la Secretaria General la respuesta a
las solicitudes de informacion que realicen entes de control

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL

INTERNO

64 INFORMES

01

Informes a entes de control

- Comunicaciones oficiales
- Informe y/o soportes de transmision de la
informacion.

Decreto 154 de 2022

Presentar los informes bajo su responsabilidad de acuerdo]
con las normas vigentes y coordinar su elaboracion con las|
demas dependencias de la Empresa.

Decreto 154 de 2022

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL

INTERNO

64 INFORMES

04

Informes a otras entidades

- Comunicaciones oficiales
- Informe y/o soportes de transmision de la
informacion.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del
sistema de control interno del Fondo Nacional de Ahorro.

Presentar los informes bajo su responsabilidad de acuerdo]
con las normas vigentes y coordinar su elaboracion con las|
demas dependencias de la Empresa.

Presentar los informes y temas que sean requeridos en el

Comité de Auditoria y la Junta Directiva de acuerdo con las
normas vigentes.

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL

INTERNO

64 INFORMES

22

Informes de auditorias internas

-Comunicaciones oficiales
-Programa de auditoria

-Papeles de trabajo

-Informe final de auditoria

-Registro evaluacion auditoria
-Informes de resultados de acciones
correctivas y preventivas

Mantener permanentemente informados a los Directivos
acerca del estado del sistema de control interno de la
Empresa, dando cuenta de las debilidades detectadas y de
las fallas en su cumplimiento y presentar las
recomendaciones prioritarias viables y especificas.

OFICINA NE CONTROI

- Caminirarinnac nfirialac
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Acto
Administrativo

Decreto 154 de 2022

Funcién

Presentar los informes bajo su responsabilidad de acuerdo
con las normas vigentes y coordinar su elaboracion con las
demas dependencias de la Empresa

Presentar los informes y temas que sean requeridos en el
Comité de Auditoria y la Junta Directiva de acuerdo con las|
normas vigentes.

Decreto 154 de 2022

Codigo
Seccién

10000

Seccion

PRESIDENCIA

Codigo
Subseccién

10200

Subseccién

INTERNO

Codigo de
la Serie

64

INFORMES

Serie documental

Cadigo de la
Subserie

37

Subserie documental

Informes de gestion

Tipos
documentales

- Informe final de gestion

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del
sistema de control interno del Fondo Nacional de Ahorro.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
pr i , planes, pr , proyectos y metas de ta
organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

Evaluar el sistema de control interno y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando,

Participar en el marco de sus competencias como]
evaluador y auditor interno, en la definicién de los procesos|
de la Empresa, en ra gestion de los riesgos y la generacion
de acuerdos de niveles de servicio cuando asi se requiera

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

88

PLANES

04

Planes anuales de auditoria

-Plan de Auditoria para la vigencia
-Informe de priorizacién de auditorias
-Comunicaciones oficiales

Decreto 154 de 2022

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del

sistema de control interno del Fondo Nacional de Ahorro.

Fomentar en toda la organizacién la formacion de una
cultura del autocontrol, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Verificar la implantacion de las medidas recomendadas y su

efectividad, a través del sequimiento continuo a estas.

Acuerdo 2470 de 2022

10000

PRESIDENCIA

10200

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

88

PLANES

Planes de asesoria y
acompanamiento

- Comunicaciones oficiales
-Plan

Disenar, desarrollar, implementar, monitorear y evaluar la

ia general de cc icacion del Fondo Nacional del
Ahorro en lo referente a comunicacion corporativa y|
publicitaria, de acuerdo con los planes y objetivos|
aprobados por la Presi i

Administrar el funcionamiento de los canales no
presenciales de la Empresa.

Gestionar con la Vicepresidencia Comercial la divulgacion y|

ejecucién de campafias y eventos

Asistir a la Presidencia y demas dependencias de la!

Empresa en el manejo de los medios de comunicacion,
facilitando una relacion fluida y amable con ellos. Esta!
Gerencia debe disefar, producir y realizar la correccion de
estilo de comunicados de prensa, publicaciones y demasl
productos en conjunto con las areas poseedoras de la
informacién.

Establecer en coordinacién con la Secretaria de|
Informacion y Prensa de la Presidencia de la Republica,
canales de comunicacion entre las diversas entidades del
sector publico para la divulgacién y consulta de las]
actividades adelantadas por la Empresa con destino a la
opinion publica.

Acuerdo 2470 de 2022

10000

PRESIDENCIA

10300

GERENCIA
MERCADEO Y
COMUNICACIONES

88

PLANES

Planes de comunicaciones

-Plan
-Registro estrategia de comunicaciones
-Registro estrategia digital

Desarrollar investigaciones y estudios de mercado para
proponer e incentivar mejoras e innovacion en productos,
servicios, modelos de mercadeo y forma de ventas.

Elaborar y prop a la Vicepresi ia C ial y de

el Plan ico de que le permita a
la Empresa mejorar su posicionamiento e incrementar las|
ventas de los productos de captacion y colocacion.

Dirigir, ejecutar y controlar las tacticas y actividades del
Plan E: égico de en inacion con las|
areas competentes, de acuerdo con las politicas|

i (incluye fideli on, eventos del canal trade,

alianzas).

Administrar la relacién con la(s) agencia(s) que se contraten!
por parte de la Empresa para el disefio y ejecucion del Plan
Estratégico de Mercadeo, asi como de las actividades de]
comunicaciones y relaciones publicas. (incluye, entre otras,
agencias creativas, de medios, de BTL y de RRPP).

10000

PRESIDENCIA

10300

GERENCIA
MERCADEO Y
COMUNICACIONES

88

PLANES

55

Planes de mercadeo

-Plan
- Investigaciones de mercado
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Acto odi Codigo

- . Funcién Seccion o Subseccién Cod|golde Serie documental Codigg d,e = Subserie documental LS
Administrativo Subseccién la Serie Subserie documentales

- Orden del dia

- Acta de Comité

- Presentaciones gerenciales

- Citacién a Comité

- Lista de asistencia

- Informes y documentos presentados por la

20 | Decreto 154 de 2022 |12 demas que le correspondan de acuerdo con la 10000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 04 ACTAS 04 Actas de comité de auditoria Oficina de Control Interno )
naturaleza de la dependencia. GENERAL - Informes y documentos de trabajo
presentados por la Revisoria Fiscal.
- Reportes y documentos asociados al
desarrollo de auditorias y respuestas a entes
de control.
- Autoevaluacion (en caso de requerirse)
- Plan de trabajo
- Orden del dia
- Acta de Comité
- Presentaciones gerenciales
- Citacion a Comité
- Lista de asistencia
21 | Decreto 154 de 2022 [L35 demés que le correspondan de acuerdo con la 10000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 04 |ACTAS 31 Actas de comité de gobiermno D'.?lﬁl".lensdyedﬁiféf;?: presentados porla
naturaleza de la dependencia. GENERAL corporativo | .
- Informes y documentos de trabajo
presentados por la Secretaria General.
- Reportes y documentos presentados para la
toma de decisiones.
- Autoevaluacion (en caso de requerirse)
- Plan de trabajo
-Orden del dia
-Acta de Comité
-Presentaciones gerenciales
-Citacion a Comité
-Lista de asistencia
-Informes y documentos presentados por la
Oficina de Control Interno
-Informes y documentos de trabajo
presentados por la Revisoria Fiscal.
-Reportes y documentos asociados al
Ejercer la secretaria técnica de la Junta Directiva del Fondo desarrollo de auditorias y respuestas a entes
Nacional del Ahorro. de control.
SECRETARIA -Informes y documentos presentados por la
22 Decreto 154 de 2022 10000 PRESIDENCIA 10400 GENERAL 04 ACTAS 34 Actas de comité de junta directiva |Oficina de Planeacion

-Informes y documentos de trabajo
presentados por la Secretaria General.
-Informes y documentos presentados por la
Vicepresidencia de Riesgos

-Informes y documentos de trabajo
presentados por la Vicepresidencia de
Cesantias y Crédito.

-Reportes y documentos presentados por el
Oficial de Cumplimiento.

-Acuerdos

-Autoevaluacion (en caso de requerirse)
-Plan de trabajo

-Registro de decisiones junta directiva

Hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones Y]
acuerdos de la Junta Directiva y rendir los informes que le|
sean solicitados.

- Orden del dia

- Acta de Comité

- Presentaciones gerenciales y de soporte
- Autoevaluacion (en caso de requerirse)
- Lista de asistencia

- Informes

- Citacién a Comité

Las demas que le correspondan de acuerdo con lal 1000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 04 ACTAS 37 Actas de comité de manejo de

23 Decreto 154 de 2022 naturaleza de la dependencia. GENERAL eventos de crisis
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'A,:to . Funcién Cod|'g’o Seccién Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Cociog d,e B Subserie documental LD
Administrativo Seccién Subseccion la Serie Subserie documentales
- Orden del dia
- Acta de Comité
- Presentaciones gerenciales y de soporte
- Citacién a Comité
- Lista de asistencia
. - Informes y documentos presentados por la
Decreto 154 de 2022 |25 demas que le correspondan de acuerdo con la 1000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 04 ACTAS 43 Actas de comité de riesgo Vicepresidencia de Riesgos
naturaleza de la dependencia. GENERAL | .
- Informes y documentos de trabajo
presentados por la Vicepresidencia de Crédito.
- Reportes y documentos presentados por el
Oficial de Cumplimiento.
- Autoevaluacion (en caso de requerirse)
- Plan de trabajo
Llevar el control y registro de los actos administrativos que] SECRETARIA
Decreto 154 de 2022 (expide el Fondo, y realizar la respectiva publicacion, 1000 PRESIDENCIA 10400 GENERAL 07 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones - Resoluciones
comunicacion o notificacion
Decreto 154 de 2022 |-2S demés que le correspondan de acuerdo con la 1000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 19 |CIRCULARES 01 Circulares informativas - Circular
naturaleza de la dependencia. GENERAL
Coordinar con las areas pertinentes, la preparacion Y| _ Solicitud
Decreto 154 de 2022 |conselidacion de las s a las_ solicitudes de 1000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 64 |INFORMES 01 Informes a entes de control - Informe
informacién que realice la Superintendencia Financiera y]| GENERAL P .
a - Comunicacion oficial
los demas entes del control.
Coordinar con las areas pertinentes, la preparacion vy _ Solicitud
29 | Decreto 154 de 2022 [00nsolidacion de las s a las_ solicitudes de 1000 PRESIDENCIA 10400 SECRETARIA 64  |INFORMES 04 Informes a otras entidades - Informe
informacién que realice la Superintendencia Financiera y GENERAL - -
! - Comunicacién oficial
los demas entes del control.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones vyl
acuerdos de la Junta Directiva y rendir los informes que le
sean solicitados. -
SECRETARIA ' - Solicitud
30 Decreto 154 de 2022 |Coordinar con las &reas pertinentes, la preparacion | 1000 PRESIDENCIA 10400 GENERAL 64 INFORMES 37 Informes de gestion - Informe
consolidacion de las a las ici de| - Comunicacion oficial
informacién que realice la Superintendencia Financiera y]|
los demas entes del control.
Iniciar de oficio 0 a peticion de parte, las instrucciones de|
los procesos disciplinarios en primera instancia, por faltas|
en que incurran los servidores y exservidores publicos del
Fondo Nacional del Ahorro, de conformidad con el Cédigo]
General disciplinario y deméas normas que lo reglamenten o| - Comunicaciones oficiales
complementen. - Remision de ministerio publico
— - - - - - Auto Inhibitorio (Opcional)
Recibir las quejas e informaciones por posibles faltas] - Auto de apertura de indagacion previa
disciplinarias cometidas por los servidores publicos Y] - Auto de apertura de investigacion disciplinaria
adelantar la respectiva instruccion de dichos procesos| - Auto de cierre de investigacion disciplinaria
disciplinarios. - Auto de pruebas
Decretar y practicar las pruebas pertinentes, conducentes y| - Auto de prorroga
utiles en la etapa de instruccién disciplinaria. GERENCIA - Auto expedicién de copias
Acuerdo 2470 de 2022 |pyoferir los autos Inhibitorios, de remisién por competencia, 10400 SIEG%?‘EEK)\TA 10410 INSTRUCCION 94 PROCESOS JURIDICOS 04 Procesos disciplinarios - Auto de rgconoci_miemo de personeria
indagacion previa, apertura de investigacion y archivos DISCIPLINARIA - Auto de vinculacion
dentro de la instruccion de los procesos disciplinarios. - Auto de Archivo
- Auto de refoliacion
Resolver los recursos que se presenten de conformidad con! - Auto de acumulacion
la ley y con su competencia. - Auto de remision
Atender y colaborar con los diferentes 6rganos de control - Auto de pliego de cargos
en los procesos que adelanten en la etapa de instruccion. - Base de datos control disciplinario
Trasladar a la dependencia competente para presentar las - Auto resuelve nulidad
denuncias administrativas y/o penales que se deriven de la - Auto resuelve recurso reposicion
etapa de instruccion de los_procesos disciplinari
Proferir auto de formulacién de cargos.
Comunicar y notificar los autos de tramite e interlocutorios
que se profieran durante la etapa de instruccion del proceso
disciplinario.
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Acto Cédigo

Administrativo Euncier Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Subseccion

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Definir de acuerdo con la ley el procedimiento que se
seguira en la etapa de juzgamiento de la investigacion

- auto de Pliego de Cargos

- auto de cierre de la investigacion

- auto de fijacion de juzgamiento a seguir

- auto de variacion de cargos

- auto declara desierto el recurso

- auto que concede recurso de apelacion

- auto que decreta pruebas después de cargos
- auto que ordena correr traslado para alegar

Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades]
relacionadas con el Sistema de Atencién al Consumidor|
Fii i y demas i otras di iciones"
implementadas por el Gobierno Nacional para mejorar el
servicio a los ciudadanos.

disciplinaria. de conclusion
- auto que resuelve el recurso de reposicion
- auto que resuelve nulidad
- comunicacion a la nominada de la ejecucion
de la sancion
- comunicacion a la procuraduria la sancion
- comunicacion auto de pruebas al sujeto
procesal
- comunicacion auto que concede el recurso
de apelacion
Poner a di icion el proceso disciplinario de los sujetos - comunicacion fallo absolutorio al quejoso
procesales en la secretaria para presentacion del - comunicacion para citacion a notificacion
descargos. SECRETARIA GERENCIA ) personal
Acuerdo 2470 de 2022 ) ) 10400 10420 JUZGAMIENTO 94 PROCESOS JURIDICOS 04 Procesos disciplinarios - constancia de ejecutoria
Decretar y practicar las pruebas pertinentes, coducente y| GENERAL DISCIPLINARIOS - fallo primera instancia absolutorio
g:lslsili:griala lapa de I on fa i - fallo primera instancia sancionatorio
- notificacion personal
- notificacion por edicto
controles del procedimiento
Proferir auto para dar traslado para alegar de conclusion. - Auto de reformulacién
- Acta de reparto
- Auto de avoca de dar conocimiento y
Emitir Fallo de primera Instancia. adecuacion de tramite
- Descargos
Conceder los recursos que se presente de conformidad con - Auto de pruebas de oficio
la ley y con su competencia. - Auto de archivo
- Admision o negativa de recurso
Atender y colaborar con los diferentes 6rganos de control -Acta ent_rega d? expediente para fallo de
en los procesos que adelanten en etapa de juzgamiento. sigalljlgd:e";zt;:rﬂjz instancia (competencia de
Proyectar los actos administrativos para la ejecucién de las| presidencia) " .
3 ) ) - Acta de entrega de expediente a la gerencia
sanciones proferidas por las autoridades de control. . iento \cia de presidencia)
- Fallo de segunda instancia
Base de datos control disciplinario
Centralizar la informacion y archivo de los procesos
disciplinarios referidos al personal administrativo
Promover, realizar, actualizar, monitorear, segmentar Y|
socializar las caracterizaciones de los grupos de valor y su
relacionamiento, a fin de establecer las iniciativas que] SECRETARIA - Solicitud
Acuerdo 2470 de 2022 [impacten el fortalecimiento de politicas de servicio al 10400 GENERAL 10430 GERENCIA SAC 64 INFORMES 01 Informes a entes de control - Informes
ciudadano, racionalizacion de tramites, transparencia Y] - Comunicacion oficial
acceso a la informacién publica, participacion y rendicion
de cuentas, en el marco del MIPG.
Disefar y realizar investigaciones y controles dirigidos a
conocer y evaluar la satisfaccion del cliente en relacién con
los productos y la calidad del servicio de la Empresa.
Formular el modelo de servicio y atenciéon del Fondo
Nacional del Ahorro, enfocado en las necesidades de los|
ciudadanos, empleadores, afiliados y demas grupos de]
interés, en el marco de las competencias de la Empresa.
Disefar estrategias, planes y programas dirigidos a la
mejora continua del servicio al cliente para crear unal
experiencia o6ptima a los ciudadanos y consumidores| P
Acuerdo 2470 de 2022 |financieros de Ia Empresa. 10400 SE%T‘EETR’XT_'A 10430 GERENCIA SAC 64  |INFORMES 40 's’:t‘l’s’;gizlgs ;’l‘ecfl':r':: extemode |- g]‘:&‘;cacidn wicial
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AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Cédigo

o a Funcién o Seccién COdlg?, Subseccién Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales

Planear y ejecutar la medicion periddica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.

Disefiar y realizar investigaciones y controles dirigidos a
conocer y evaluar la satisfaccion del cliente en relaciéon con
los productos v la calidad del servicio de la Empresa.
Formular el modelo de servicio y atencion del Fondo
Nacional del Ahorro, enfocado en las necesidades de los|
ciudadanos, empleadores, afiliados y demas grupos de
interés, en el marco de las competencias de la Empresa.
Disefar i planes y p dirigidos a la
mejora continua del servicio al cliente para crear una e
experiencia oOptima a los ciudadanos y consumidores AP - Informe
Acuerdo 2470 de 2022 |financieros de la Empresa. 10400 SEGCET\‘EEZ;\TA 10430 GERENCIA SAC 64 INFORMES 43 'S”aft‘l’;gizlgﬁ ;’I‘iﬂ:r"“’;‘ intema de | comunicacion oficial
Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades| - Encuesta de satisfaccion al cliente
relacionadas con el Sistema de Atencion al Consumidor|
Fi i demas i otras di icione:
implementadas por el Gobierno Nacional para mejorar el
servicio a los ciudadanos.

Planear y ejecutar la medicion periédica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.

Disenar y realizar investigaciones y controles dirigidos a
conocer y evaluar la satisfaccion del cliente en relacién con
los productos v la calidad del servicio de la Empresa.
Formular el modelo de servicio y atencién del Fondo
Nacional del Ahorro, enfocado en las necesidades de los|
ciudadanos, empleadores, afiliados y demas grupos de
interés, en el marco de las competencias de la Empresa.
Disefiar estrategias, planes y programas dirigidos a la
mejora continua del servicio al cliente para crear una
experiencia optima a los ciudadanos y consumidores
financieros de la Empresa.

Desarrollar las estrategias y mecanismos que garanticen el
cumplimiento de las normas que regulan el Sistema de
Atencion al Consumidor Financiero (SAC) y el Prog
Nacional de Servicio al Ciudadano (PNSC).

Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades " : ; - Plan

Acuerdo 2470 de 2022 |relacionadas con ol Sistama do. Atoncicn a1, Gonsurmido 10400 SZ%F:‘EEL&TA 10430 GERENCIA SAC 88 |PLANES 01 ;f;‘::;’g‘”"”pmm yatencional | o sistro de publicacion en web
Financiero y demas estrategias otras disposiciones"” - Informe
implementadas por el Gobierno Nacional para mejorar el
servicio a los_ciudadanos.

Planear y ejecutar la medicion periédica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.

Crear y ejecutar politicas, procedimientos y controles para
la proteccién del consumidor financier asi comoj
estrategias y contenidos para su educacion financiera.
Planear y ejecutar la medicion periédica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.

Disefiar y realizar investigaciones y controles dirigidos a
conocer y evaluar la satisfaccion del cliente en relaciéon con
los productos y la calidad del servicio de la Empresa.

Formular el modelo de servicio y atencion del Fondo
Nacional del Ahorro, enfocado en las necesidades de los|
ciudadanos, empleadores, afiliados y demas grupos de
interés, en el marco de las competencias de la Empresa.
Disefiar i planes y p dirigidos a la
mejora continua del servicio al cliente para crear una
experiencia oOptima a los ciudadanos y consumidores
financieros de la Empresa.
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Cédigo

Administrativo Euncier Seccion

Seccién

COdlg?, Subseccion Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2
Subseccién la Serie Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Desarrollar las estrategias y mecanismos que garanticen el
cumplimiento de las normas que regulan el Sistema de
Atencion al Consumidor Financiero (SAC) y el Programa
Nacional de Servicio al Ciudadano (PNSC).

SECRETARIA

-Boletin
-Registros audiovisuales

establecido en el Manual de Contratacién.

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién de los|
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacion oportuna en la toma de
decisiones.

Acuerdo 2470 de 2022 [Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades 10400 GENERAL 10430 GERENCIA SAC 88 PLANES 31 Planes de educacion financiera -Comunicacioén oficial
relacionadas con el Sistema de Atencion al Consumidor| -Publicacion en la web
Financiero y demas i otras di icione: -Plan
implementadas por el Gobierno Nacional para mejorar el
servicio a los ciudadanos.
Planear y ejecutar la medicion periédica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.
Crear y ejecutar politicas, procedimientos y controles para
la proteccién del consumidor financiero, asi como
estrategias y contenidos para su educacién financiera.
Planear y ejecutar la medicion periédica de la satisfaccion
del cliente para conocer los niveles de servicio que estan
recibiendo los afiliados a la Empresa y la ciudadania en
general, y emprender las acciones preventivas y correctivas
correspondientes.
Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vy
programas relacionados con la contratacion de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las . L
Acuerdo 2470 de 2022 _diferent_es dependencias y garantizar la legalidad e 10400 SEGCEiEEz;\TA 10440 CO?IESIE'I"":IC‘I\ON 4 ACTAS 16 Actas de Comité de Contratacion _S:::ri;(‘g“e
integralidad de los contratos.
Liderar y i con las ias, la
el sequimiento al plan anual de compras de la Empresa.
Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vyl
programas relacionados con la contratacién de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e -Estudio o justificacion de la Necesidad
integralidad de los contratos. -Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudios Previos
-Matriz de Riesgos
Liderar y inar con las ias, la -Contrato
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -ICnfertificago de feQi_S'tTOdPTESUPtueita"
-Informe de ejecucion del Contratista
-Acta de inicio (Si Aplica)
-Informes de Supervisién y Pagos
Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para -Justificacion de la adicion, prorroga o
Acuerdo 2470 de 2022 |18 contratacién de la Empresa, de conformidad con lo 10400 SZ%%EL&TA 10440 coﬁigﬂgﬁm 34 |CONTRATOS 01 Contratos de arrendamiento _”E‘glj;fr"zaec;“’n’;nciem

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicién)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segin
Corresponda

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos

-Constancia de Archivo por perdida de
competencia

-Acta de Archivo definitivo

-Acta de Liquidacion

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vy
programas relacionados con la contratacion de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.

-Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
-Estudio y Analisis de Mercado

-Estudio o justificacion de la necesidad
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

_Racniiactae nheaniarinnac ranlac da.
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Acto

Funcién

Administrativo

Liderar y i con las dep ias, la
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa.

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para
la contratacion de la Empresa, de conformidad con lo
Acuerdo 2470 de 2022 |establecido en el Manual de Contratacion.

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacién oportuna en la toma de
decisiones.

Cédigo
Seccion

10400

Seccién

SECRETARIA
GENERAL

Cédigo
Subseccién

10440

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Subseccion

GERENCIA

CONTRATACION 34 |CONTRATOS

Codigo de la
Subserie

04

Subserie documental

Contratos de comodato

Tipos
documentales

participacion
-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

-Ofertas

-Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion
-Respuestas a las observaciones al Informe de
Evaluacion

-Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prorroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicion)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes Y]
programas relacionados con la contratacion de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.

Liderar y i con las ias, la ion |
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa.

-Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
-Estudio y Analisis de Mercado

-Estudio o justificacion de la necesidad
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

-Respuestas observaciones reglas de
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

-Ofertas

-Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto
Administrativo

Funcién

Codigo

Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de
la Serie

Cadigo de la

Serie documental q
Subserie

Subseccién

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para
la contratacién de la Empresa, de conformidad con lo|
establecido en el Manual de Contratacion.

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracién de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacién oportuna en la toma de
decisiones.

10400

SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA

10440 CONTRATACION

34 CONTRATOS 07

Contratos de compraventa

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion
-Respuestas a las observaciones al Informe de
Evaluacién

-Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucién del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicién)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Acuerdo 2470 de 2022

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vyl
programas relacionados con la contratacién de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.

Liderar y con las ias, la
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa.

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para
la contratacién de la Empresa, de conformidad con lo|
establecido en el Manual de Contratacién.

10400

SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA

10440 CONTRATACION

34 CONTRATOS 10

Contratos de consultoria

-Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
-Estudio y Analisis de Mercado

-Estudio o justificacion de la necesidad
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

-Respuestas observaciones reglas de
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

-Ofertas

-Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion
-Respuestas a las observaciones al Informe de
Evaluacién

-Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Codigo

- . Funcién b7 Seccion Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Codigg d,e = Subserie documental LS
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

-Contrato
-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicion)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los|
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacion oportuna en la toma de
decisiones.

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes | -Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado

programas relacionados con la contratacion de la Empresa, -Estudio y Andlisis de Mercado

con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las -Estudio o justificacion de la necesidad

diferentes dependencias y garantizar la legalidad e -Certificado de disponibilidad presupuestal

integralidad de los contratos. -’\Eﬂst‘ufiic;s F;_e"if’s

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de

participacion

-Respuestas observaciones reglas de

participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del

Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

Liderar y inar con las ias, la ion vl -Ofertas

el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -/SCIB cierre d% PTOCESEO dle sgleccién

-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a

los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los

oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y

restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas

-Observaciones al informe de evaluacion

A Ejecutary co_grdinar los tramites y procesos negesarios para SECRETARIA GERENCIA . ) -Respue_s'las a las observaciones al Informe de
cuerdo 2470 de 2022 |la contratacion de la Empresa, de conformidad con lo 10400 GENERAL 10440 CONTRATACION 34 CONTRATOS 13 Contratos de interventoria Evaluacion

establecido en el Manual de Contratacion. -Acta de audiencia orden de legibilidad y

seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso

fallido o de cancelacion del proceso de

seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal

-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista

-Justificacion de la adicion, prérroga o

modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion. brorroaa v/o adicién)

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los|
contratos y convenios.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013

AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Codigo

- . Funcién b7 Seccion Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Codigg d,e = Subserie documental LS
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

-Solicitud de Liquidacién o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de]
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacién oportuna en la toma de
decisiones.

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vy -Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
programas relacionados con la contratacién de la Empresa, -Estudio y Analisis de Mercado

con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las| -Estudio o justificacion de la necesidad
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e ~Certificado de disponibilidad presupuestal
integralidad de los contratos. -Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

-Respuestas observaciones reglas de
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

Liderar y inar con las ias, la ion y| -Ofertas

el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para : -Respuestas a las observaciones al Informe de
Acuerdo 2470 de 2022 |la contratacion de la Empresa, de conformidad con lo 10400 SZCET‘EE-Q\TA 10440 CO?IEEE'II\":\;(IJ)TON 34 CONTRATOS 16 g:rc:;?ézs de prestacion de Evaluacion

establecido en el Manual de Contratacion. -Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacién

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicién)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segutn
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de|
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de]
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informaciéon oportuna en la toma de
decisiones.
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Acto Codigo

- . Funcién b7 Seccion Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Codigg d,e = Subserie documental LS
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes VY] -Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
programas relacionados con la contratacion de la Empresa, -Estudio y Analisis de Mercado

con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las| -Estudio o justificacion de la necesidad
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e -Certificado de disponibilidad presupuestal
integralidad de los contratos. -Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

-Respuestas observaciones reglas de
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

Liderar y inar con las ias, la ion vl -Ofertas

el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para SECRETARIA GERENCIA -Respuestas a las observaciones al Informe de
Acuerdo 2470 de 2022 |la contratacion de la Empresa, de conformidad con lo| 10400 GENERAL 10440 CONTRATACION 34 CONTRATOS 19 Contratos de seguros Evaluacion
establecido en el Manual de Contratacion. -Acta de audiencia orden de legibilidad y

seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicién)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacion oportuna en la toma de

decisiones. -Acta de Liquidacion

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes V]| -Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
programas relacionados con la contratacion de la Empresa, -Estudio y Analisis de Mercado

con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las -Estudio o justificacion de la necesidad
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e -Certificado de disponibilidad presupuestal
integralidad de los contratos. -Estudios Previos

-Matriz de Riesgos
-Observaciones oferentes reglas de
participacion
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Acto Codigo
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Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

“RESPUSSIAS UUSEIVACIUNES 15915 US
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

Liderar y inar con las ias, la ion vyl -Ofertas

el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion

Ejecutar y co_ordinar los tramites y procesos nec_esarios para SECRETARIA GERENCIA . —Respue_stas a las observaciones al Informe de
Acuerdo 2470 de 2022 |la contratacién de la Empresa, de conformidad con Io| 10400 10440 34 CONTRATOS 22 Contratos de suministros Evaluacion
N . GENERAL CONTRATACION A -
establecido en el Manual de Contratacion. -Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prorroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicion)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracién de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacion oportuna en la toma de

decisiones. -Acta de Liquidacion
Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes Y] -Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
programas relacionados con la contratacion de la Empresa, -Estudio y Analisis de Mercado
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las -Estudio o justificacion de la necesidad
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e -Certificado de disponibilidad presupuestal
integralidad de los contratos. -Estudios Previos
-Matriz de Riesgos
-Observaciones oferentes reglas de
participacion
-Respuestas observaciones reglas de
participacion
-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto
-Reglas de Participacion Definitivas
Liderar y inar con las ias, la ion y| -Ofertas
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -Acta cierre del proceso de seleccion

-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes
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Acto
Administrativo

Funcién

Codigo

Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de
la Serie

Cadigo de la

Serie documental q
Subserie

Subseccién

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para
la contratacién de la Empresa, de conformidad con lo|
establecido en el Manual de Contratacion.

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracién de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacién oportuna en la toma de
decisiones.

10400

SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA

10440 CONTRATACION

34 CONTRATOS 25

Contratos de obra

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion
-Respuestas a las observaciones al Informe de
Evaluacién

-Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion

-Contrato

-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucién del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicién)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Acuerdo 2470 de 2022

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes vyl
programas relacionados con la contratacién de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.

Liderar y con las ias, la
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa.

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para
la contratacién de la Empresa, de conformidad con lo|
establecido en el Manual de Contratacién.

10400

SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA

10440 CONTRATACION

34 CONTRATOS 28

Contratos Interadministrativos

-Ficha técnica Solicitud de Analisis de Mercado
-Estudio y Analisis de Mercado

-Estudio o justificacion de la necesidad
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudios Previos

-Matriz de Riesgos

-Observaciones oferentes reglas de
participacion

-Respuestas observaciones reglas de
participacion

-Acta de Apertura suscrita por el Ordenador del
Gasto

-Reglas de Participacion Definitivas

-Ofertas

-Acta cierre del proceso de seleccion
-Designacion Comité Evaluador

-Solicitud de Aclaraciones o subsanaciones a
los Oferentes

-Respuesta Subsanacion o Aclaracion a los
oferentes

-Constancia consulta de las listas vinculantes y
restrictiva

-Informe de Evaluacién de Ofertas
-Observaciones al informe de evaluacion
-Respuestas a las observaciones al Informe de
Evaluacién

-Acta de audiencia orden de legibilidad y
seleccion

-Acta de seleccion o declaratoria de proceso
fallido o de cancelacion del proceso de
seleccion
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Acto
Administrativo

Funcién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Liderar la gestiéon precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los|
contratos y convenios.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacion oportuna en la toma de
decisiones.

-Contrato
-Garantia (Si Aplica)

-Certificado de registro presupuestal
-Comunicaciones oficiales

-Acta de inicio (Si Aplica)

-Informes de supervision y pagos

-Informe de ejecucion del Contratista
-Justificacion de la adicion, prérroga o
modificacion

-Balance financiero

-Adendas

-Otrosi (modificacion, prorroga y/o adicion)
-Solicitud de Liquidacion o de Archivo Segun
Corresponda (Memorando o Coreo)

-Acta de Recibido Final

-Informe Final Contratos/Convenios
-Constancia de Archivo Por Perdida de
Competencia

-Acta de Archivo Definitivo

-Acta de Liquidacion

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes VY]
programas relacionados con la contratacién de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las|
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.

Liderar y i con las ias, la
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa.

-Estudios previos

-Solicitud elaboracién de contrato
-Certificados de Disponibilidad Presupuestal
-Minuta de convenio.

-Hoja de vida de la Funcién Publica para
personas naturales o personas juridicas.

Ejecutar y coordinar los tramites y procesos necesarios para SECRETARIA GERENCIA . o “Registro presupuestal.
Acuerdo 2470 de 2022 || contratacion de la Empresa, de Fon'ormidad con lo 10400 GENERAL 10440 CONTRATACION 37 CONVENIOS 01 Convenios interadministrativos _Acto administrativo de establecimiento del
establecido en el Manual de Contratacion. convenio.
-Acta de iniciacion del convenio.
Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de -l:formj d'e a<|:‘t|V|d‘a'de§ ?el convenio.
estudios de mercado por sector de los potenciales| - c:_ag ‘@ finalizacion de 'convemol. .
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de] 'io 'C':j“dl de_gdlg ,onéj :)rorroga»de convenio.
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los -Acta de liquidacion del convenio.
contratos y convenios.
Definir e implementar instrumentos y mecanismos de]
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informaciéon oportuna en la toma de
decisiones.
Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes VY]
programas relacionados con la contratacion de la Empresa,
con el fin de prestar asesoria en los aspectos legales a las|
diferentes dependencias y garantizar la legalidad e
integralidad de los contratos.
-Estudios previos
Liderar y i con las ias, la -Solicitud elaboracion de contrato
el seguimiento al plan anual de compras de la Empresa. -Certificados de Disponibilidad Presupuestal
-Minuta de convenio.
-Hoja de vida de la Funcién Publica para
Eieout dinar los tramit . personas naturales o personas juridicas.
jecutary coordinar los tramites y procesos necesarios para SECRETARIA GERENCIA P -Registro presupuestal.
Acuerdo 2470 de 2022 ||a contratacion de la Empresa, de conformidad con lo 10400 GENERAL 10440 CONTRATACION 37 CONVENIOS 04 Convenios interinstitucionales _Acto administrativo de establecimiento del

establecido en el Manual de Contratacién.

Liderar la gestion precontractual desde la elaboracion de
estudios de mercado por sector de los potenciales|
proveedores de bienes o servicios hasta el cumplimiento de]
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de los|
contratos y convenios.

convenio.

-Acta de iniciacion del convenio.

-Informe de actividades del convenio.

-Actas de finalizacion del convenio.
-Solicitud de adicion o prérroga del convenio.
-Acta de liquidacion del convenio.
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Acto Cédigo

o a Funcién o Seccién COdlg?, Subseccion Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de]
seguimiento a los proveedores de bienes y servicios, para
garantizar la informacién oportuna en la toma de
decisiones.

A SECRETARIA GERENCIA PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS - Oferta de senvicios
Acuerdo 2470 de 2022 |Rutina insfitucional 10400 GENERAL 10440 CONTRATACION 91 |pEsiErTOS - Acta Declaratoria desierto

Recibir y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que los|
ciudadanos formulen al Fondo Nacional del Ahorro,
siguiendo los principios, términos y procedimientos

Establecer mecanismos necesarios para garantizar la
oportuna y eficaz respuesta a las peticiones, quejas vy
reclamos que los afiliados y/o ciudadanos presenten ante
el Fondo de acuerdo con la legislacion y procedimientos
establecidos.

Requerir a las areas respecto a eventuales irregularidades SECRETARIA - Oficio de Solicitud

Acuerdo 2470 de 2022 [que se presenten en el tramite de las solicitudes de afiliados 10400 GENERAL 10450 GERENCIA PQRS 43 DERECHOS DE PETICION - Oficio de respuesta
ylo ciudadanos ante el Fondo, haciendo los reportes a la - Acta de apertura buzon de sugerencias

Gerencia de Instruccion Disciplinaria.

Dirigir la elaboracién de modelos operativos, en
coordinacion con el area de Servicio al Cliente - SAC, para
la atencion de requerimientos, solicitudes, peticiones,
quejas y reclamos, con base en la informacién e
instrumentos_técnicos que garanticen su confiabili

Dirigir la pi i6n y consolidacion de i ion para
las respuestas a las solicitudes de informacién que realicen
las areas o los entes del control.

Adelantar la gestion integral para servir de enlace con
Defensoria del Consumidor Financiero, asegurando el
cl imiento de los para (of i para los
tramites que se adelantan ante esa instancia.

Orientar la gestion del Fondo frente a la atencién |

Acuerdo 2470 de 2022 |requerimientos, solicitudes, peticiones, quejas y reclamos 10400 SECRETARIA 10450 GERENCIA PQRS 64  |INFORMES 37 Informes de gestion “Informe
de acuerdo con los lineamientos establecidos, por la GENERAL - Comunicacion oficial

Secretaria General, en el marco de la normatividad vigente.

Definir e implementar instrumentos y mecanismos de
seguimiento a la atencién de requerimientos, solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos, para garantizar la
informacion oportuna en la toma de decisiones

Adelantar la gestion integral para servir de enlace con
Defensoria del Consumidor Financiero, asegurando el
cL imiento de los p: i para los
tramites que se adelantan ante esa instancia. 10400 SECRETARIA 10450 GERENCIA PQRS 64 INFORMES 29 Infonne§ del _defepsor del - Informg _ -
Definir e implementar instrumentos y mecanismos de GENERAL consumidor financiero - Comunicacion oficial
seguimiento a la atenciéon de requerimientos, solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos, para garantizar la
informacién oportuna en la toma de decisiones

Acuerdo 2470 de 2022

Determinar los prc imi y ias que
identificar, medir, controlar y monitorear los riesgos de]
fraude y corrupcion en la Empresa.

Establecer los mecanismos para atender y verificar|
oportunamente las alarmas sobre fraudes que se reporten
por cualquier dependencia de la pi ., en el

de sus actividades o que se desprendan de los reportes e
informacion que manejan.

DIRECCION DE - Comunicacion oficial
10000 PRESIDENCIA 10500 TRANSPARENCIA Y 64 INFORMES 37 Informes de gestién - Informe
CUMPLIMIENTO - Acta de reunién

Decreto 154 de 2022

Dirigir y orientar la implementacion del Sistema de]
Administraciéon del Riesgo de Lavado de Activos y de ta
Financiaciéon del Terrorismo — SARLAFT vy velar por el
efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas|
que lo conforman.

Elaborar el reporte de operaciones sospechosas, y cumplir|
con las demas obligaciones exigidas por la Unidad
Administrativa Especial de Informacion y  Andlisis|
Financiero — UIAF

DIRECCION DE - Comunicacién oficial
10500 TRANSPARENCIA Y 10510 GERENCIA SARLAFT 64 INFORMES 01 Informes a entes de control

Acuerdo 2470 de 2022 - Informe
CUMPLIMIENTO
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Acto Cédigo

Funcién

Administrativo Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Subseccion

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Elaborar el rep('me de. operaciones .s(.)spechosas, y curT\pllr DIRECCION DE - Comunicacién oficial
Acuerdo 2470 de 2022 [ 188 demds obligaciones exigidas por la  Unidad 10500 TRANSPARENCIA Y 10510 GERENCIA SARLAFT 64 INFORMES 52 Informes oficiales de cumplimiento |- Informe
Administrativa Especial de Informacion y  Analisis| . y .
) N CUMPLIMIENTO - Reporte interno de operaciones inusuales
Financiero — UIAF
Implementar el Sistema de Administracion del Riesgo de|
Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo —|
SARLAFT y velar por el efectivo, eficiente y oportuno
funcionamiento de las etapas que lo conforman.
Liderar y orientar el cumplimiento de las actividades y|
obligaciones descritas en el Sistema de Administracién del - Reporte productos UIAF
Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del - Reporte transacciones en efectivo UIAF
Terrorismo - SARLAFT de acuerdo con lo establecido por la - Reporte clientes exonerados UIAF
Superintendencia Financiera de Colombia. - " - Reporte de operaciones sospechosas - ROS
DIRECCION DE Erogramas de admlnlstfaclon de UIAF
Acuerdo 2470 de 2022 |Proponer y liderar la adopcion de correctivos al SARLAFT. 10500 TRANSPARENCIA Y 10510 GERENCIA SARLAFT 97 |PROGRAMAS 04 riesgo de lavado de activos y de 12 | 'gep,orig e operaciones de transacciones en
CUMPLIMIENTO financiacion del terrorismo efectivo
SARLAFT P . .
- Anélisis operaciones inusuales
Prevenir, detectar y reportar oportuna y eficazmente, a - Certificacion Ausencia Operaciones Inusuales
través de las etapas del SARLAFT, las operaciones - Programa
sospechosas que se pretendan realizar o se hayan - Reportes CRS y FATCA Dian
realizado a través de la Empresa, para introducir recursos
provenientes de actividades relacionadas con el lavado de
activos y/o de la financiacién del terrorismo (LA/FT).
Orientar y dirigir el disefio de las metodologias cf
segmentacion, identificacion  medicion y control del
SARLAFT.
itar los  pi y que,
permitan identificar, medir, controlar y monitorear los
riesgos de fraude y corrupcion en la Empresa, incluyendo
la generacion de informes estadisticos y de gestion sobre
las actividades antifraudes y la elaboracion del mapa de
riesgos de corrupcion - Comunicacion oficial
- — DIRECCION DE Informes de activacion y - Registro de activacién marcacion preventiva
Acuerdo 2470 de 2022 |Adelantar las confrontaciones documentales, auditorias| 10500 TRANSPARENCIA Y 10520 GERENCIA 64 INFORMES 16 desactivacion de marcacion - Registro de desactivacion de marcacion
forensgs. y demas at_:nwdades dirigidas a investigar y| CUMPLIMIENTO ANTIFRAUDE preventiva preventiva
prevenir presuntas acciones fraudulentas o de corrupcion: ~ Informe
que afecten a la Empresa y a sus clientes.
Suministrar a la Gerencia de Control Interno Disciplinario, el
soporte de los hechos y evidencias necesarios para que
adelante los procesos disciplinarios derivados de la
ocurrencia de conductas fraudulentas y coadyuvar en su
seguimiento.
Implementar el Plan Anticorrupcion de la Empresa, y las|
demas politicas institucionales orientadas a la prevencion y|
mitigacion del fraude.
Liderar y promover el cumplimiento de las politicas publicas|
en materia de transparencia y lucha contra la corrupcién en
todas las operaciones y procesos de la Empresa.
itar los  prc y que,|
permitan identificar, medir, controlar y monitorear los|
riesgos de fraude y corrupcion en la Empresa, incluyendo
la generacion de informes estadisticos y de gestion sobre] - Formato reporte de operacion fraudulenta
las actividades antifraudes y la elaboracién del mapa de| . - i
riesgos de corrupcion ! ? DIRECCION DE GERENCIA - Ezz‘:r:?cgceig:gggﬁciales
Acuerdo 2470 de 2022 10500 TRANSPARENCIA Y 10520 64 INFORMES 34 Informes de eventos antifraude N .
ANTIFRAUDE - Formato constancia de atencion al
Atender, de con los prc de la CUMPLIMIENTO concurrente
Empresa, las alertas sobre potenciales indicios - Informe
fraudulentos que se reporten a través de los canales de|
denuncias y por cualquier dependencia de la Empresa, en
el desarrollo de sus actividades o que se desprendan de los|
reportes e informacion que manejan
Adelantar las confrontaciones documentales, auditorias
forenses, y demas actividades dirigidas a investigar y|
prevenir presuntas acciones fraudulentas o de corrupcion
que afecten a la Empresa y a sus clientes.
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Acto Funcién Codigo
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Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Codigo de Cadigo de la Tipos

Seccion Subseccién Serie documental Subserie documental

Suministrar a la Gerencia de Control Interno Disciplinario, el
soporte de los hechos y evidencias necesarios para que
adelante los procesos disciplinarios derivados de la
ocurrencia de conductas fraudulentas y coadyuvar en su
seguimiento.

Las demas que le correspondan de acuerdo con la 10000 PRESIDENCIA 10600 VICEPRESIDENCIA 64 INFORMES 37 Informes de gestién :I(:]t;(r;::‘r:caclon oficial

Decreto 154 de 2022 naturaleza de la dependencia JURIDICA

Asesorar a la Presidencia y a las deméas dependencias de la
Empresa en los asuntos de orden juridico y en la
interpretacion de las normas constitucionales vy legales.
Elaborar y revisar los proyectos de Acuerdo o Resolucion
que deban someterse a la aprobacion de la Junta Directiva
o de la Presidencia, respectivamente.
Estudiar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos y/o
ifi de los r de los productos del
Fondo Nacional del Ahorro.

GERENCIA DE

Acuerdo 2470 de 2022 |Suministrar insumos de orden juridico cuando sea requerido 10600 VICEPRESIDENCIA 10610 ASESORIAS Y 25 CONCEPTOS o1 Conceptos de asesoria juridica - Comunicacién oficial
por parte de la dependencia encargada de atender los JURIDICA CONCEPTOS - Concepto

derechos de peticion en el Fondo Nacional del Ahorro

Elaborar, revisar y conceptuar sobre proyectos o minutas de|
contratos requeridos para el desarrollo de las operaciones|
de la Empresa, asi como pagarés y demas documentos de
orden legal.

Analizar el impacto de orden juridico de nuevas|
disposiciones legales o decretos reglamentarios e informarl|
a las dependencias involucradas en el tema.

Recibir, analizar y proyectar respuestas de caracter legal a - Comunicaciones oficiales

las solicitudes de tramite de los afiliados de la Empresa VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE Conceptos de cancelacion - Copia cedula de ciudadania

Acuerdo 2470 de 2022 (para cancelacién del pacto de retroventa, el levantamiento 10600 10610 ASESORIAS Y 25 CONCEPTOS 04 (o S o - Certificado de tradicion y libertad con

: . o . i JURIDICA afectacion a vivienda familiar . : i

del patrimonio de familia y la cancelacion de la afectacion a CONCEPTOS vigencia al momento de elaboracién de
vivienda familiar. Conceptos

Recibir, analizar y proyectar respuestas de caracter legal a
las solicitudes de tramite de los afiliados de la Empresa
para cancelacion del pacto de retroventa, el levantamiento

del patrimonio de familia y la cancelacion de la afectacion a GERENCIA DE ” - Comunicaciones oficiales
Acuerdo 2470 de 2022 |vivienda familiar. 10600 VICEPRESIDENCIA 10610 ASESORIAS Y 25 |cONCEPTOS o7 Conceplos de cancelacion pacto. | o5 eqyla de ciudadania

JURIDICA CONCEPTOS de retroventa - Certificado de tradicion y libertad vigente

gi el tramite de ion de pacto de retroventa
ante la Superintendencia de Notariado y Registro, elaborar]
el proyecto de respuesta y la respectiva minuta de
cancelacion.

Elaborar concepto juridico del tramite de retiro de cesantias
y ahorro voluntario contractual por fallecimiento del afiliado
determinando la forma de pago de los saldos depositados
en las cuentas

Recibir, analizar y proyectar respuestas de caracter legal a

las solicitudes de tramite de los afiliados de la Empresa GERENCIA DE Conceptos de retiro de cesantias o o N
Acuerdo 2470 de 2022 |para cancelacion del pacto de retroventa, el levantamiento 10600 VICEPRESIDENCIA 10610 ASESORIAS Y 25 CONCEPTOS 10 Ahorro Voluntario Contractual por |~ Comunicaciones oficiales
del patrimonio de familia y la cancelacion de la afectacion a JURIDICA CONCEPTOS fallecimiento del afiliado - Conceptos

vivienda familiar.

Validar la prohibicion de transferencia y derecho de
preferencia que impone el subsidio de vivienda familiar.

gi el tramite de ion de pacto de retroventa
ante la Superintendencia de Notariado y Registro, elaborar]
el proyecto de respuesta y la respectiva minuta de
cancelacion.

Recibir, analizar y proyectar respuestas de caracter legal a

las solicitudes de tramite de los afiliados de la Empresa - Comunicaciones oficiales
para cancelacion del pacto de retroventa, el levantamiento GERENCIA DE . - Copia cedula de ciudadania

Acuerdo 2470 de 2022 |del patrimonio de familia y la cancelacion de la afectacion a 10600 VICEPRES DENCIA 10610 ASESORIAS Y 25 |concepTos 13 Gonceptos para el levantamiento | Gerificado de tradicion y libertad con
vivienda familiar. CONCEPTOS p vigencia al momento de elaboracion de

Conceptos

Validar la prohibicion de transferencia y derecho de|
preferencia que impone el subsidio de vivienda familiar.
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Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales
nvestigar, analizar y p las fichas de iliacion que|
Acuerdo 2470 de 2022 | decisiones que adopte el comité. 10600 V'CEfSFi%'I?:iNC'A 10620 REPRJESDTQI'I:I\_CION 04 |ACTAS 28 cif:cﬁggi‘;?"e de defensa judicial ﬁcs'; ‘;Z g;’g:icia
Ejercer la secretaria técnica del Comité de Conciliacién en! -Ficha técnica Comité conciliacion
los términos previstos en las normas que regula la materia.
Representar judicial y extrajudiciaimente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que
esta deba promover en defensa de sus intereses.
- Notificaciones
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Demanda
administrativas que sea parte la Empresa. - Comunicacion oficial
- Poder
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en - Acta de conciliacidn”
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la VICEPRESIDENCIA GERENGIA - Alegatos de conclusion
Acuerdo 2470 de 2022 10600 10620 REPRESENTACION 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de cumplimiento - Antecedentes
Empresa. JURIDICA
JUDICIAL - Autos
- Conceptos
Representar prejudiciaimente a la Empresa ante los| - Fallo
diferentes centros de conciliacion autorizados, en - Pruebas
cumplimiento de lo establecido en la Ley - Resoluciones
- Estado de cuenta
Identificar los hechos de materia de demanda que resulten!
recurrentes con el fin de solicitar al interior de la Empresa
acciones de mejora tendientes a prevenir la iniciacion de
acciones judiciales en contra de los intereses de la
Empresa.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que]
esta deba promover en defensa de sus intereses.
- Notificaciones
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Demanda
|administrativas que sea parte laEmpresa. | - Comunicacién oficial
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en - Poder
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la GERENGIA - Acta de conciliacion
Acuerdo 2470 de 2022 | 10600 VICEPRESIDENCIA 10620 REPRESENTACION 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 Acciones de grupo - Alegatos de conclusién
o JURIDICA JUDICIAL - Antecedentes
Representar preju te a la p ante los - Autos
diferentes centros de  conciliacion autorizados, en - Conceptos
cumplimiento de lo establecido en la Ley - Fallo
- Pruebas
Identificar los hechos de materia de demanda que resulten! - Resoluciones
recurrentes con el fin de solicitar al interior de la Empresa
acciones de mejora tendientes a prevenir la iniciacion de
acciones judiciales en contra de los intereses de la
Empresa.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que|
esta deba promover en defensa de sus intereses. - Notificaciones
- — - - Demanda
Ejercer la representaciéon y defensa en las actuaciones, - Comunicacién oficial
administrativas que sea parte la Empresa. - Poder
Rep(esgntar a la Empresa en Qefgnsa de sus intereses en _ Acta de conciliacion
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la - Alegatos de conclusion
Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA , - - Antecedentes
Acuerdo 2470 de 2022 10600 10620 REPRESENTACION 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 07 Acciones de repeticion
Lo JURIDICA - Autos
itar  prej te a la pi ante los JUDICIAL - Conceptos
diferentes centros de conciliacién autorizados, en
. . - Fallo
cumplimiento de lo establecido en la Ley _ Pruebas
- Resoluciones
Identificar los hechos de materia de demanda que resulten - Remision documentos
recurrentes con el fin de solicitar al interior de la Empresa - Accion de repeticion (Comité de conciliacion)
acciones de mejora tendientes a prevenir la iniciacion de
acciones judiciales en contra de los intereses de la
Empresa.
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Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que]
esta deba promover en defensa de sus intereses.
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Notificaciones
administrativas que sea parte la Empresa. - Comunicacion oficial
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en - Poder
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la - Alegatos de conclusion
Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Antecedentes
Acuerdo 2470 de 2022 10600 10620 REPRESENTACION 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 10 Acciones de tutela - Autos
Representar prejudicialmente a la Empresa ante los| JURIDICA JUDICIAL - Conceptos
diferentes centros de conciliacion autorizados, en! - Fallo
cumplimiento de lo establecido en la Ley - Pruebas
- Recursos
Identificar los hechos de materia de demanda que resulten -t Ir de
recurrentes con el fin de solicitar al interior de la Empresa
acciones de mejora tendientes a prevenir la iniciacion de
acciones judiciales en contra de los intereses de la
Empresa.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que]
esta deba promover en defensa de sus intereses.
- Notificaciones
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Demanda
administrativas que sea parte la Empresa. - Comunicacion oficial
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en - Poder
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la - Acta de conciliacién
Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA . - Alegatos de conclusion
Acuerdo 2470 de 2022 10600 10620 REPRESENTACION 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 13 Acciones Populares
JURIDICA JUDICIAL - Antecedentes
Representar prejudicialmente a la Empresa ante los| - Autos
diferentes centros de conciliaciéon autorizados, en - Conceptos
cumplimiento de lo establecido en la Ley - Fallo
- Pruebas
Identificar los hechos de materia de demanda que resulten, Resoluciones
recurrentes con el fin de solicitar al interior de la Empresa
acciones de mejora tendientes a prevenir la iniciacion de
acciones judiciales en contra de los intereses de la
Empresa.
Representar prejudici: a la p ante los
diferentes centros de conciliacion autorizados, en - Conceptos
cumplimiento de lo establecido en la Ley. VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Informes
Acuerdo 2470 de 2022 10600 JURIDICA 10620 REPRESENTACION 28 CONCILIACIONES 10 Conciliaciones extrajudiciales - Poder
Investigar, analizar y las fichas de JUDICIAL - Conciliacion
que deben someterse a consideracion del Comité del - Comunicacion oficial
Conciliacion y hacer seguimiento al cumplimiento de las
decisiones que adopte el comité.
Representar prejudici: a la p ante los
diferentes centros de conciliacion autorizados, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley. GERENGIA - IC?nceptos
- Informes
Acuerdo 2470 de 2022 10600 VICEPRESIDENCIA 10620 REPRESENTACION 28 CONCILIACIONES 13 Conciliaciones prejudiciales - Poder
Investigar, analizar y las fichas de JURIDICA JUDICIAL - Conciliacién
que deben someterse a consideracion del Comité de - Comunicacién oficial
Conciliacion y hacer seguimiento al cumplimiento de las
decisiones que adopte el comité.
I itar judicial y extrajudici: ala p en!
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que| - Demanda
esta deba promover en defensa de sus intereses. - Poder
- Alegatos de conclusion
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Antecedentes
administrativas que sea parte la Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Autos
Acuerdo 2470 de 2022 [Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en 10600 JURIDICA 10620 REPRESENTACION 94 PROCESOS JURIDICOS 01 Procesos civiles - Comunicacion oficial
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la JUDICIAL - Contestacion de la Demanda
Empresa. - Fallos
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- Notificaciones
Representar prejudicialmente a la Empresa ante los| - Pruebas
diferentes centros de conciliacion autorizados, en - Recursos
cumplimiento de lo establecido en la Ley
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
i - Demanda
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que|
esta deba promover en defensa de sus _intereses. - Poder ”
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - :Iegalods de conclusién
administrativas que sea parte la Empresa. GERENCIA - Antece entes
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en VICEPRESIDENCIA o " P - Autos L -
Acuerdo 2470 de 2022 los incidentes de desacato iniciadas en contra de la 10600 JURIDICA 10620 REPRESENTACION 94 PROCESOS JURIDICOS 07 Procesos judiciales - Comunlca‘c’mn oficial
Em JUDICIAL - Contestacion de la Demanda
presa.
- Fallos
Representar prejudicialmente a la Empresa ante los - Notificaciones
diferentes centros de conciliaciéon autorizados, en - Pruebas
cumplimiento de lo establecido en la Ley. - Recursos
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que] - Demanda
esta deba promover en defensa de sus _intereses. - Poder
" " : - Alegatos de conclusion
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Antecedentes
administrativas que sea parte la Empresa. -
A do 2470 de 2022 10600 VICEPRESIDENCIA 10620 REPgEQEs'I?XZION 94 PROCESOS JURIDICOS 10 Pi laborals éums icacion oficial
cuerdo e Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en JURIDICA rocesos laborales - “omunicacion oficial
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la JUDICIAL - Contestacion de la Demanda
Empresa. - Fall9§ .
- Notificaciones
Representar prejudiciaimente a la Empresa ante los| - Pruebas
diferentes centros de conciliacion autorizados, en - Recursos
cumplimiento de lo establecido en la Ley
Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en
los procesos y tutelas que se instauren en su contra o que]
esta deba promover en defensa de sus intereses. - Demanda
- Poder
- Alegatos de conclusion
Ejercer la representacion y defensa en las actuaciones - Antecedentes
administrativas que sea parte la Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Autos
Acuerdo 2470 de 2022 10600 JURIDICA 10620 REPRESENTACION 94 PROCESOS JURIDICOS 13 Procesos penales - Comunicacion oficial
Representar a la Empresa en defensa de sus intereses en JUDICIAL - Contestacion de la Demanda
los incidentes de desacato iniciadas en contra de la - Fallos
Empresa. - Notificaciones
- Pruebas
Representar  prejudici te a la p ante los| - Recursos
diferentes centros de conciliacion autorizados, en!
cumplimiento de lo establecido en la Ley.
Dirigir la formulacién e nentacion de_l plan > > VICEPRESIDENCIA _ - Solicitud
de cada una de las Gerencias de la Vicepresidencia, Y] 10000 PRESIDENCIA 10700 64 INFORMES 37 Informes de gestion - Informe
P . EMPRESARIAL . -
hacer seguimiento a su cumplimiento. - Comunicacion oficial
Disefar y dirigir programas para la promocién y mercadeo -Acuerdo comercial
de productos y/o servicios dirigidos al crecimiento de la _Informe
participacion de la Empresa en el mercado. N i i - :
VICEPRESIDENCIA Programas de lealtad de Certificado de existencia y representacion
1000 10700 EMPRESARIAL o7 PROGRAMAS 7 beneficicarios legal
Dirigir la interaccién y articulacion entre las Gerencias -Documento de identificacion
Regionales y las dependencias del nivel central, para el -Registro unico tributario
cumplimiento de las politicas, planes, programas, -Comunicaciones oficiales
Decreto 154 de 2022 y proyectos por el Fondo.
Disefar y dirigir programas para la promocién y mercadeo VICEPRESIDENCIA Solicitudes de afiliacion a Ahorro :;z:?;:f:zsizﬁg;lgn
de productos y/o servicios dirigidos al crecimiento de la 10000 PRESIDENCIA 10700 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 11 Voluntario Contractual de ; ) .
M EMPRESARIAL . . - Registro de operaciones inusuales
participacién de la Empresa en el mercado colombianos en el exterior -CRE . . ) .
- Registro entrevista no presencial cliente
Disefar y dirigir programas para la promocién y mercadeo - Solicitud de actualizacion de informacion
de productos y/o servicios dirigidos al crecimiento de la 10000 PRESIDENCIA 10700 VICEPRESIDENCIA 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 12 Solicitudes de actualizacion colombianos residentes en el exterior
M EMPRESARIAL colombianos en el exterior - Comunicacién oficial
participacion de la Empresa en el mercado - Documento identidad
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Acto
Administrativo

Funcién

Codigo

Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

estrategias para asegurtar el

Estructurar y liderar
imi > estado

L ito del del

Planificar los presupuestos de colocacion acorde con el
plan estrategico de la entidad

- Plan
Garantizar el cumplimiento de las metricas propuestas para VICEPRESIDENCIA Planes estrategicos de segmento | informe
Acuerdo 2551 de 2023 P prop p 10700 10710 GERENCIA ESTADO 88 PLANES 73 - Solicitud de creacion de piezas gréficas y
el segmento estado. EMPRESARIAL estado campafias
- Solicitud de eventos y estrategias
Hacer seguimiento al cumplimiento de las estrategias a
traves de las metas y objetivos propuestos por el segmento|
Estado.
- Formulario del empleador
- certificado de camara y comercio
Conocer, ganar participacion y hacer rentables las - fotocopia del documento
Acuerdo 2470 de 2022 itaciones y i en las emp del 10700 VICEPRESIDENCIA 10720 GERENCIA 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 14 Solicitudes de creacion y - certificado de matricula mercantil.
- " EMPRESARIAL EMPRESAS actualizacion cuentas empresas -RUT
segmento empresas, logrando fidelizar a sus clientes "
- Documento creacion de empresa (acta,
estatutos, resolucion, acuerdo)
- Certificado de composicion accionaria
Estructurar y liderar estrategias de las campafas de - Actas de reunion
cesantias y ahorro voluntario, para asegurar el cumplimiento - Plan
de sus metas - Solicitud de creacion de piezas graficas
VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE campalﬁas . grefieasy
Acuerdo 2470 de 2022 10700 10720 CAPTACION 88 PLANES 7 Planes estrategicos comerciales o .
EMPRESARIAL M - Solicitud de eventos y estrategias
CESANTIAS Y AVC L -
- Seguimiento de camparias
Planificar las estrategicas comerciales para incrementar la - Comunicaciones oficiales
participacién de mercado - Informes
Planificar las estrategias comerciales para incrementar la
colocacion del mercado. - Actas de reunién
- Plan
VICEPRESIDENCIA GERENCIA VIVIENDA . : - : . "
Acuerdo 2470 de 2022 10700 EMPRESARIAL 10720 COLOCACION 88 PLANES 72 Planes estrategicos de colocacién ;:;I;:;u:sde creacion de piezas graficas y

- Solicitud de eventos y estrategias

Proponer y desarrollar estrategias que permitan el
relacionamiento estratégico con constructores a nivel
nacional que consoliden la ampliacion de la oferta de]
vivienda y beneficios a los afiliados del Fondo Nacional del
Ahorro que desean tener vivienda propia.

1. DOCUMENTACION DE LA EMPRESA
SOLICITANTE

-Certifi de Exi iay ion
Legal

-Composicién Accionaria

-Hoja de Vida Constructor

-Hoja de Vida director de obra.

-Hoja de Vida disefador estructural y/o
constructor estructura

-Estados Financieros

-Declaracién de Renta

-Balance del Fideicomiso

-Solicitud de Crédito

-Consulta Centrales de Riesgo

-Registro Unico Tributario (RUT)

-Registro de persona expuesta politicamente
-Certificado antecedentes disciplinarios
Contador y Revisor Fiscal

-Acta de Constitucion de Consorcio o Unién
Temporal

-Cedula de ciudadania ( Persona natural o
juridica)
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-Declaraciones de IVA
2. CODEUDORES PERSONA NATURAL
-Documento de Identificacién
-Declaracién de Renta o Carta No Declarante
-Estados Financieros
-Registro Unico Tributario (RUT)
3. CODEUDORES PERSONA JURIDICA
Acuerdo 2470 de 2022 |Gestionar la documentacion requerida para la inscripcion de 10700 VICEPRESIDENCIA 10750 GERENCIA 52 HISTORIALES DE CREDITOS 04 Historiales de créditos constructor | Ceificado de Existencia y Representacion
proyecto y solicitud de cupo Aval para desembolso con EMPRESARIAL CONSTRUCTOR Legal o . .
boleta de registro. -Composlc{on A§c|onar|a
-Estados Financieros con Notas
-Declaracién de Renta
-Registro Unico Tributario (RUT)
-Documento de Identificacion
4. DOCUMENTACION DEL PROYECTO A
FINANCIAR
-Registro Conocimiento Ampliado del Cliente
-Certificado de Tradicion y Libertad
-Licencia de Construccién, Urbanismo y
Ambiental
-Certificacion de la Fiduciaria
-Presupuesto Detallado del proyecto
-Estudio de Suelos
-Certificacion de Servicios Publicos por entidad
Competente
-Planimetria Completa
Brindar apoyo comercial y operativo a los clientes -Programacién de Obra
constructor a los cuales el -Registro de areas del Proyecto
Fondo Nacional del Ahorro esta financiando proyectos de -Analisis del Mercado en el Sector
construccion -Memoria Descriptiva
-Informe detallado de Preventas
-Especificaciones Técnicas
-Estudio de Trafico de ascensores, elevadores
y duplicadores
-Renders del Proyecto
-Registro de zonas comunes y plantas
amobladas
-Estructura del Proyecto Inmobiliario
Proponer y desarrollar estrategias que permitan el
relacionamiento estratégico con constructores a nivel
nacional que consoliden la ampliacion de la oferta de Fi - . e
o . - N - Ficha unica de identificacion de proyectos
vivienda y beneficios a los afiliados del Fondo Nacional del o - .
Ahorro que desean tener vivienda propia. - Cgmflcado de camara y comercio de la
Acuerdo 2470 de 2022 10700 VICEPRESIDENCIA 10750 GERENCIA 70 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 22 Instrumentos de control de sociedad -
Consultar periodicamente las bases de informacion Internal EMPRESARIAL CONSTRUCTOR proyectos de viviendas - Cgrtlflc_ados de las composlf:u_)nes
y Externa con ofertas de vivienda, revisando nuevos| accionarias hasta llegar a la dltima persona
lanzamientos y proyectos con unidades disponibles natural con participacion mayor igual al 5%.
Gestionar la documentacion requerida para la inscripcion de
proyecto y solicitud de cupo Aval para desembolso con
boleta de registro.
Planificar, ejecutar y controlar el proceso de definicion,
disefio, desarrollo, implementacién, seguimiento y mejora
de los productos y servicios de la Empresa, para darl
respuesta a las jasyr i del
Crear la estrategia competitiva a largo plazo para los|
productos de la Empresa. - Comunicaciones oficiales
Desarrollar el modelo de negocio de los productos de la - Concepto juridico
Empresa, - Concepto Viceriesgos
-Propuesta reglamento memoria justificativa
Identificar las oportunidades de mejora de los productos, | - Acuerdos
disefiar, evaluar e implementar las mejoras a los productos| GERENCIA - Informes mejora productos ya existe
ylo al servicio relacionado con el producto. 10700 VICEPRESIDENCIA 10760 DESARROLLO DE 88 PLANES 43 Plan(_es de !nvesllgaclon, desarrollo |- Plan B » _
— - - EMPRESARIAL NEGOCIOS y mejoramiento de productos - Presentacion Comité de Riesgos y Junta
Planificar y ejecutar el proceso de retiro de producto o de Directiva
servicio, teniendo en cuenta el marco normativo y los| - Actas mesas de trabajo Interdisciplinario
niveles de aprobacion. - Estudio de mercado, estudios técnicos y/o
estadisticas
Propongr y desarrollar gl modelo }.’/,0 programa Ipara los| - Evaluaciones capacitaciones
colombianos en el eneflor, manteniéndolo actualizado de| - Informe semestral sobre evaluacién resultado
acuerdo con las tendencias del mercado.
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Acto
Administrativo

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Funcién

Cédigo
Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Subseccion

Cédigo de
la Serie

Serie documental

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Elaborar y dar curso de aprobacién a los Reglamentos de
Producto para su publicacién interna, en la herramienta que
la Empresa disponga para el control documental, una vez
hayan sido aprobados por la Junta Directiva del Fondo
Nacional del Ahorro.

Decreto 154 de 2022

Asegurar el cumplimiento de la estrategia comercial a!
través de las redes presenciales y no presenciales, el
despliegue de las propuestas de valor y los casos para la
accién.

Liderar el ejercicio de estructuracion de las metas
comerciales en el marco del plan de negocios de la
Empresa, atendiendo las necesidades particulares de las
estrategias a nivel de los canales.

Verificar y hacer seguimiento al presupuesto y la
rentabilidad de los canales.

Garantizar el cumplimiento de las métricas propuestas para
las redes: puntos de atencion y canales digitales.

10000

PRESIDENCIA

10800

VICEPRESIDENCIA DE
REDES

64

INFORMES

37

Informes de gestion

- Informe
- Comunicacion oficial

Acuerdo 2470 de 2022

Asegurar la experiencia de usuario en el punto de atencion.

Dirigir, coordinar ejecutar y controlar las operaciones
internas del proceso comercial, para procesar las|
solicitudes y requerimientos de los Afiliados, aplicando los
procedimientos definidos por el area; previas a su entrega a
las areas operativas responsables de los productos del
Fondo.

Coordinar 'y las i para
procedimientos de captura de informacion sobre los|
Afiliados a la Entidad, a través de los diferentes canales de
comunicacién con el cliente, asi como el mantenimiento,
depuracion y actualizacion de esta, para garantizar la
calidad de la data.

10800

VICEPRESIDENCIA
DE REDES

10810

GERENCIA PUNTOS
ATENCION

70

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control fidelizacion
y retencion de clientes

- Control de retencion de afiliados

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar  la fuerza de venta (los directores/|
coordinadores/ asesores), haciendo seguimiento  del
cumplimiento de las metas por oficina, zona, productos, etc.

10800

VICEPRESIDENCIA
DE REDES

10810

GERENCIA PUNTOS
ATENCION

70

INSTRUMENTOS DE CONTROL

37

Instrumentos de control de ingreso
y salida de funcionarios

- Planilla de control de ingreso de funcionarios
al punto de atencion

Acuerdo 2470 de 2022

Definir y verificar con la Vicepresidencia de Tecnologia las
herramientas técnicas necesarias para el adecuado

funcionamiento de los Puntos de Atencién en todo el pais.

Liderar y articular la apertura, traslado, remodelacion o
adaptacion de los Puntos de Atencion a nivel nacional, con
los procesos que intervienen en dichas actividades.

10800

VICEPRESIDENCIA
DE REDES

10810

GERENCIA PUNTOS
ATENCION

88

PLANES

64

Planes de sostenimiento de puntos
de atencion

- Registro andlisis de sostenimiento puntos de
atencion
-Plan

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar, Orientar, y hacer imiento a
los gerentes regionales, directores comerciales ]|
coordinadores de puntos de la Gerencia Regional, frente al
cumplimiento de metas comerciales e indicadores de]
gestion

10800

VICEPRESIDENCIA
DE REDES

18830

GERENCIA
REGIONALES

64

INFORMES

37

Informes de gestion

- Comunicacién oficial

- Informe

- Plan de trabajo conjunto
- Actas de reunién

- Presentacion

Decreto 154 de 2022

Las demas que le correspondan de acuerdo con la
naturaleza de la dependencia.

10000

PRESIDENCIA

10900

VICEPRESIDENCIA DE
CREDITO

04

ACTAS

25

Actas de comité nacional de credito
constructor

- Informes
- Registros audiovisuales
- Acta

Decreto 154 de 2022

Formular y dirigir las politicas institucionales y estrategias
para la administracion eficiente de los productos de crédito
del Fondo Nacional del Ahorro.

10000

PRESIDENCIA

10900

VICEPRESIDENCIA DE
CREDITO

70

INSTRUMENTOS DE CONTROL

34

Instrumentos de control estados de
cartera constructor y cupo aval

- Consulta deudores -SuperSociedades

Acuerdo 2470 de 2022

Dirigir, implementar y controlar las actividades que]
garanticen un proceso de Crédito eficiente, oportuno,
transparente y de calidad, tanto para solicitudes de|
vivienda como para educacion.

Ejecutar los planes y programas para el otorgamiento,
colocacion y renovacion de los productos de crédito de la
Empresa.

Desarrollar las metodologias para el analisis de crédito, la
capacidad de pago, asi como los requisitos para la
presentacion de los créditos y su aprobacion

10900

VICEPRESIDENCIA
DE CREDITO

10910

GERENCIA DE
CREDITO INDIVIDUAL

ACTAS

22

Actas de comité central de crédito

- Acta de comité central de credito
- Convocatoria
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto
Administrativo

Funcién

Cédigo

Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Subseccién

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Dirigir, implementar y controlar las actividades que]
garanticen un proceso de Crédito eficiente, oportuno,
transparente y de calidad, tanto para solicitudes de
vivienda como para educacion.

Ejecutar los planes y programas para el otorgamiento,
colocacién y renovacion de los productos de crédito de la
Empresa.

Desarrollar las metodologias para el analisis de crédito, la
capacidad de pago, asi como los requisitos para la
presentacion de los créditos y su aprobacion

10900

VICEPRESIDENCIA
DE CREDITO

10910

GERENCIA DE
CREDITO INDIVIDUAL

4 ACTAS

25

Actas de comité nacional de crédito

- Acta de comité
- Convocatoria

Acuerdo 2470 de 2022

Ejecutar los planes y p para el ofc

colocacion y renovacién de los productos de crédito de la
Empresa.

Implementar los controles necesarios para verificar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos de analisis,
mitigando los diferentes riesgos asociados al otorgamiento
de credito.

Disefiar y ejecutar los lineamientos para garantizar el
cumplimiento del Reglamento de Crédito y Leasing
Habitacional de la Empresa, asi como las demas politicas|
internas y externas sobre la materia.

10900

VICEPRESIDENCIA
DE CREDITO

10910

GERENCIA DE
CREDITO INDIVIDUAL

64 INFORMES

Informes de api ion de crédito

hipotecario

-C icaciones oficiales
- Informe

Decreto 154 de 2022

Definir y hacer seguimiento a los indicadores de calidad,
tiempo y eficiencia de los procesos operativos en cabeza de|
la dependencia.

1000

PRESIDENCIA

11000

VICEPRESIDENCIA DE

OPERACIONES

64 INFORMES

37

Informes de gestion

- Comunicacién oficial
- Informe

Coordinar y controlar el proceso de legalizacion |
desembolso de los créditos aprobados por la Empresa, de]
conformidad con las normas vigentes.

- Solicitud Unica de crédito persona natural
- Documento de identificacion

- Certificado de ingresos y retencion

- Declaracion de Renta

- Certificado laboral

- Desprendibles de pago

- Registro Unico tributario RUT

- Certificado camara comercio

- Extractos Bancarios

- Contrato prestacion de servicios

- Contrato de arrendamiento

- Documento de intencién

- Extracto de la deuda

- Presupuesto de la obra

- Documento status migratorio

- Certificado de residencia

- Declaracion origen ingresos independientes
- Lista de chequeo documental

- Lista verificacion solicitud crédito vivienda
Colombiano Residente en el Exterior - CRE
- Persona no declarante

- Referencia comercial

- Ultimo reporte crediticio sujeto CIFIN

- Ultimo reporte crediticio sujeto Colombiano
Residente en el Exterior - CRE

- Balance general y estado de resultados

- Certificado existencia de la compafiia

- Comunicaciones oficiales
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Codigo

Tipos

Codian Subseccién Codigolde Serie documental Cdigoloels
documentales

Administrativo Eencen Seccién Seccion Subseccién la Serie Subserie Subserieldocumental

Coordinar con las dependencias que corresponda, la
solicitud y recepcién de los  documentos requeridos para el
proceso de legalizacion y desembolso de los créditos
otorgados por la Empresa.

Verificar que, mediante cuadros de control y seguimiento a
la gestion, cuya fuente debe ser la herramienta
tecnoldgica, que los encargados o lideres de las diferentes
etapas del proceso de legalizacion, realicen las funciones
de seguimiento y validacién de avances de la gestion, asi
como los documentos, cuya labor debe quedar]
doct y I en la i Ogi

para tal fin.

Planear, dar instrucciones y Coordinar con los lideres el
seguimiento de la labor de los colaboradores a su cargo,
respecto de la gestion de los tramites en cada etapa hasta
el desembolso; es decir, el estado de estos, con el fin de|
mantener debidamente actualizada la informacion en la
herramienta tecnolégica, para que lo alli plasmado sea
utilizado como insumo para que apoyo operativos
regionales y la fuerza comercial puedan retroalimentar a
los afiliados.

- Declaracion de impuestos

- Formulario para codeudor

- Registro confirmacion de crédito

- Registro verificacion informacion del
solicitante

- Solicitud cambio de linea y/o sistema de
amortizacion.

- Lista verificacion crédito

- Etapa Analisis del inmueble

- Carta de oferta de crédito

- Registro andlisis de inmueble

- Informe de avaltio comercial

- Carta asignacion subsidio o resolucion
- Certificacion de nomenclatura

- Certificado Catastral

- Certificado de idoneidad para construir
- Certificado tradicion y libertad de mayor
extension

- Cesion contrato de promesa

- Contrato de leasing

- Contrato de obra

- Cuadro de areas

- Documento identidad vendedor

- Estudio de titulos

- Licencia reconocimiento de construccion
- Minuta

- Otrosi promesa compraventa o encargo
fiduciario

- Permiso de ventas

- Planos aprobados

- Poder general o especial

- Reforma, adicion reglamento propiedad
horizontal

- Reglamento Propiedad Horizontal

- Solicitud de correccion ante la ORIP

- Acta correccion del acta de reparto

- Acta de reparto

- Etapa desembolso

- Acta de entrega del inmueble

- Certificacién bancaria

- Certificacion de obligacion deuda hipotecaria
- Concepto juridico

- Escritura Publica primer copia merito
ejecutivo

- Escritura publica transferencia inmueble FNA
- Factura de venta

- Registro de actualizacion de datos

- Solicitud beneficio de tasa Frech

- Garantia por aval

- Oferta vinculante

- Pignoracion de cesantias

- Solicitud de registro documentos (boleta
ingreso)

- Autorizacién descuento por némina
funcionarios FNA

- Autorizacién de giro del crédito

- Autorizacién de giro proyectos nueva
cesantias y/o AVC

- Registro de correccion de registro

- Carta de compromiso

- Cuadro de retencion emitido por Contabilidad
- Pagaré y carta de instrucciones

- Lista de chequeo documental

- Certificados de tradicion y libertad
-VUR

- Escritura publica de tradicion

- Solicitud subsidio mi casa ya

- Licencia de Construccion
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Acto
Administrativo

Funcién

Cédigo
Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Gestionar a través del lider respectivo la entrega del insumo]
para las notificaciones del avance en el proceso de las|
etapas del proceso izacion y al
area encargada de transmitir los mensajes de texto a los|
afiliados que lo han autorizado.

Dar soporte a los lideres para la validacion del analisis de
los inmuebles, que seran objeto de garantia para respaldar
los créditos aprobados por la Entidad, verificando el
cumplimiento de los requisitos para proceder a la
legalizacién y desembolso.

Coordinar con el lider respectivo, la verificacion de los|
avallios comerciales elaborados por las lonjas valuadoras
contratadas por la Entidad, garantizando que estos cumplan
con los requisitos y lineamientos establecidos en la
normatividad vigente, reglamento de crédito y manual
SARC, mediante el uso de la herramienta tecnoldgica de
control seguimiento.

y hacer 1to con el pectivo lider a los|
tramites en las etapas de procesos notariales y de registro,
r i para la izacion y de los
créditos otorgados por la Entidad.

11000

VICEPRESIDENCIA
DE OPERACIONES

11010

GERENCIA DE
LEGALIZADORA

52 HISTORIALES DE CREDITOS

01

Historiales de créditos hipotecarios

- Modificacién de licencia de construccion

- Licencia de reconocimiento de construccién
- Promesa de compraventa o encargo
fiduciario

- Fase de Novedades

- Solicitud de renuncia a subsidios

- Comunicaciones oficiales

- Solicitud cesiones de crédito

- Entrega de cesion

- Compromiso de pago para la cancelacién de
la deuda

- Copia del Certificado de existencia de la
institucion

- Copia de Representacion Legal de quien
firma la Oferta Vinculante

- Carta de autorizacién del Afiliado en original
- Oficio compromisorio

- Nota cesion

- Endoso pagare

- Llista chequeo de entrega

- Endoso pagare

- Solicitud cancelacion de hipotecas

- Cedula de ciudadania

- Certificado de tradicién y libertad

- Oficio de cancelacion

- Reparto notarial

- Planilla notificaciones

- Planilla firma correspondencia

- Devolucion de cancelaciones

- Solicitud de administracion de cobertura
condicionada

- Solicitud de aplicacién Ley de victimas

- Registro tnico de victimas de la unidad de
reparacion integral de Victimas

- Solicitud forma de aplicacién de pagos

- Correccién de pagos

- Fotocopia del pago

- Solicitud para cambio de fecha de pago

- Solicitud cambio de tasa

- Solicitud para modificacion de condiciones
iniciales de crédito

- Desprendibles de pago nomina

- Copia contrato trabajador por prestacion de
servicios

- Declaracién de origen de ingresos para
trabajadores independientes

- Contrato arrendamiento

- Solicitud o formalizacion para modificacion de
condiciones iniciales de crédito

- Solicitud para modificacion de condiciones
iniciales de crédito - por posible deterioro de la
cartera

- Registro normalizacion de cartera

- Solicitud para devolucion de sobrantes

- Certificado de defuncion

- Declaracion extra-juicio (en los casos que se
presente)

- Autenticacion de tramites ante notaria

- Autorizacion de notaria herederos

- Solicitud sustitucion, Inclusion o Exclusién
Deudor Solidario

- Acta de comité de crédito

- Solicitud resciliacion

- Solicitud sustitucion bien dado en garantia
- Solicitud de cesién / sustitucion / inclusion /
exclusion de locatario

- Solicitud de Dacién en Pago

- Solicitud de Restitucién Voluntaria de Leasing
- Solicitud Programas de Recuperacion de
Cartera

- Formalizacion desistimiento de la oferta de
crédito

- Notificacion desistimientos

- Solicitud Abono de cesantias o AVC para
crédito
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Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto
Administrativo

Funcién

Codigo

Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Subseccién

Codigo de
la Serie

Serie documental

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Coordinar con el lider del grupo de desembolsos, que los|
trdmites en la etapa, sean analizados, validados y|
aprobados en el proceso previo de legalizacion, del
conformidad con los prc imi y politicas i

por la Entidad.

Verificar y velar por el envio a custodia de las garantias
que respaldan la cartera de créditos, previo a su
desembolso, con el apoyo y supervision del lider de etapa

- Reporte Habeas Data
- Comunicaciones oficiales

Tramitar la cartera y definir los controles que la correcta!
liquidacién, causaciéon de intereses, seguros y demas
conceptos asociados.

Ejecutar los procesos de provision y calificacion de la

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA DE

- Factura Electrénica Cartera Individual
- Comunicaciones oficiales

- Péliza de seguros

- Histérico anual de pagos

Acuerdo 2470 de 2022 Icagera qetcridim-s c;nfoyme a:‘a réorlma(ti)\{idad definida porl 11000 OPERACIONES 11020 CARTERA 47 FACTURACION ELECTRONICA CREDITOS 01 Facturacion cartera individual - Proyeccion anual de cuotas
la Superintendencia Financiera de Colombia. - Prueba de entrega del recibo de pago
- XML Factura cartera individual
Ejecutar los procesos de envié de recibos de pago para los| - Comunicaciones Redenominacion de Crédito
créditos activos conforme a los procedimientos
establecidos.
- Cuentas de cobro
-Comunicaciones oficiales
-Liquidador de prorrata constructor
-Autorizacion de pago de prorrata
Ejecutar los procesos de envi6 de recibos de pago para los| -Soporte individual de subrogacion
Acuerdo 2470 de 2022 |créditos activos conforme a los procedimientos| 11000 VICEPRESIDENCIA 11020 GERENCIA DE 47 FACTURACION ELECTRONICA CREDITOS 02 Facturacion cartera constructor -Resumen de subrogaciones
. OPERACIONES CARTERA N : :
establecidos. -Archivo marcacion subrogaciones
-Factura Electronica Cartera Constructor
-XML Factura cartera constructor
-Estados de cuenta
-Histérico de Movimientos
Realizar los tramites necesarios para que la Empresa
efectué las reclamaciones sobre garantias que le]
correspondan, ante el Fondo Nacional de Garantias.
- CIDT de transmisiones
Coordinar y realizar los reportes requeridos para la gestion VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE i - Plano de transmision
Acuerdo 2470 de 2022 11000 11020 64 INFORMES 04 Informes a otras entidades e
de la cartera titularizada por la Empresa. OPERACIONES CARTERA - Plano sin firma
- Informe
Ejecutar los procesos de provision y calificacion de la
cartera de créditos conforme a la normatividad definida porl|
la Superintendencia Financiera de Colombia.
Realizar los trémites necesarios para que la Empresa
efectué las reclamaciones sobre garantias que le
correspondan, ante el Fondo Nacional de Garantias.
Coordinar y realizar los reportes requeridos para la gestion
y N VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE . "
Acuerdo 2470 de 2022 |de la cartera titularizada por la Empresa. 11000 OPERACIONES 11020 CARTERA 64 INFORMES 10 Informes centrales de riesgo - Reporte centrales de Riesgo
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Acto Cédigo

Cédigo
Subseccién

Cédigo de
la Serie

Codigo de la
Subserie

o a Funcién o Seccién Subseccién Serie documental Subserie documental D
Administrativo Seccion documentales

Ejecutar los procesos de provision y calificacion de la
cartera de créditos conforme a la normatividad definida por
la Superintendencia Financiera de Colombia.

Tramitar las solicitudes de aplicacion de beneficios|
financieros otorgados por el Gobierno Nacional, tales como|

Informes cobertura Fondo de

- Informe con resumen de obligaciones,
valores y recaudo de la cobertura FRECH

Acuerdo 2470 de 2022 |victimas, personas naturales y juridicas en otras| 11000 Vlggzsig:gﬁlﬁgm 11020 GE(;E':.‘%QADE 64 INFORMES 13 Reserva para la Estabilizacion de |- Cuenta consolidada mensual de cobro

disposiciones" situacién de insolvencia y otros grupos la Cartera Hipotecaria (FRECH) FRECH

especificos y la cobertura FRECH. - Conciliacion operativa y contable FRECH

Presentar los planes y programas para la administracion de

la cartera de créditos de la Empresa de acuerdo con los|

objetivos institucionales.

Tramitar la cartera y definir los controles que la correcta

liquidacién, causaciéon de intereses, seguros y demas

conceptos asociados.

. " . e VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE P - Reporte Mensual

Acuerdo 2470 de 2022 [Coordinar y rgallza_r los reportes requeridos para la gestion, 11000 OPERACIONES 11020 CARTERA 64 INFORMES 28 Informes de conciliacion cartera - Hoja de resumen conciliaciones

de la cartera titularizada por la Empresa.

Ejecutar los procesos de provision y calificacion de la

cartera de créditos conforme a la normatividad definida por|

la Superintendencia Financiera de Colombia.

Gestionar los tramites necesarios para dar cumplimiento a

los convenios interadministrativos suscritos por el FNA |

que estén relacionados con la cartera de créditos.

Presentar los planes y programas para la administracion de

la cartera de créditos de la Empresa de acuerdo con los|

objetivos institucionales.

- Provisiones mensuales
- Cuadre contable

Tramitar la cartera y definir los controles que la correcta Inst 105 d ol . - Control de Recuperacion Provisiones

liquidacion, causacion de intereses, seguros y demas| VICEPRESIDENCIA GERENCIA DE nsirumentos e contro’ Provisiones | pesumen de saldos diarios
Acuerdo 2470 de 2022 | congeptos asociados. 11000 OPERACIONES 11020 CARTERA 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 55 ;adrit::ia c:)nstruc!or y crédito _ Comunicaciones Oficiales

ua - Archivo histérico de cierre

Ejecutar los procesos de provision y calificacion de la - Cuadre contabilidad constructor

cartera de créditos conforme a la normatividad definida porl| - Registro de validacién de provisiones

la Superintendencia Financiera de Colombia.

Gestionar los tramites necesarios para dar cumplimiento a

los convenios interadministrativos suscritos por el FNA |

que estén relacionados con la cartera de créditos.

Elaborar informes de validacion respecto a garantias en

custodia y los créditos activos en la Empresa, y coordinar| GERENCIA . R
Acuerdo 2470 de 2022 [con las dependencias que correspondan las acciones 11000 VICEPRESIDENCIA 11030 ADMINISTRACIONDE | 64 |INFORMES 37 Informes de gestion Comunicacion oficial

N - ; " OPERACIONES - Informe

correctivas que considere necesarias y la recuperacion de GARANTIAS

estas en caso de pérdida o deterioro.

Realizar seguimiento y verificacion al recaudo de aportes de

cesantias y captacion de ahorro voluntario, asi como,

elaborar los respectivos reportes de acuerdo con las normas Aolicacié . istonts

vigentes VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS APLICACION PAGOS INCONSISTENTES - Aplicacion pagos noonsisteries
Acuerdo 2470 de 2022 11000 11040 13 - Comunicaciones Oficiales (Cuando se

las partidas no en el proceso masivo de OPERACIONES EMPRESARIALES AHORRO VOLUNTARIO CONTRACTUAL (AVC) requiera)

captacion de ahorro voluntario contractual y establecer las

activi para la indivi izacion en cuentas de los

afiliados

Realizar la aplicacion del recaudo de cesantias en cuentas|

individuales, de acuerdo con los reportes remitidos por los|

empleadores y procedimientos establecidos HISTORIALES DE REGISTRO DE
Acuerdo 2470 de 2022 |Realizar seguimiento y verificacion al recaudo de aportes de 11000 Vlggzgig:gi’égm 11040 GEE’:/IE"‘I‘Q?QACRLIJAEII\‘ETSAS 55 CONSIGNACIONES DE CESANTIAS - Formato ingreso de consignaciones

cesantias y captacion de ahorro voluntario, asi como,
elaborar los respectivos reportes de acuerdo con las normas

vigentes

EMPRESARIALES
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_AFto o Funcién Codl_g’o Seccién Codlgc_l. Subseccion Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales
Realizar seguimiento y verificacion al recaudo de aportes de] - Comunicaciones Oficiales (Cuando se
cesantias y captacion de ahorro voluntario, asi como, requiera)
elaborar los respectivos reportes de acuerdo con las normas VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS - Formato certificacion de integridad y calidad
Acuerdo 2470 de 2022 vigentes 11000 OPERACIONES 11040 EMPRESARIALES 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 07 Instrumentos de control cuentas de Ia informacién contable
N — - - Formato de conciliacién definitivo
Realizar control y seguimiento operativo a las cuentas - Formato solicitud ajuste contable
contables a cargo de la gerencia.
Realizar la aplicacion del recaudo de cesantias en cuentas|
individuales, de acuerdo con los reportes remitidos por los|
esyp 1o - Reporte de Cesantias (cuando se requiera)
Acuerdo 2470 de 2022 11000 VICEPRESIDENCIA 11040 GERENCIACUENTAS [ /o |REPORTES ABONO DE CESANTIAS : s°p‘;"es de pago y/o consignaciones
cuerdo e Asesorar a los empleadores sobre el proceso de abono de OPERACIONES EMPRESARIALES ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS (cuando se requiera)
y otras di L " ) " los - Comumcaclones oficiales (cuando se
y canales por la Empresa. requiera)
Definir y monitorear los canales y procedimientos de]
recaudo de cesantias para los empleadores.
Realizar seguimiento y verificacion al recaudo de aportes de
cesantias y captacion de ahorro voluntario, asi como, - »
elaborar los respectivos reportes de acuerdo con las normas - 20“?"‘;" (:jel a""ad? do identidad ( "
vigentes VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes monetaria de ahorro |- ~OP'@ ¢ documento de identidad (cuando se

Acuerdo 2470 de 2022 11000 OPERACIONES 11040 EMPRESARIALES 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 04 voluntario requiera)

las partidas no en el proceso masivo de| - Soporte de pago _
captacion de ahorro voluntario contractual y establecer las| - Comunicacion Oficial (cuando se requiera)

Vi para la indivi izacion en cuentas de los

afiliados
Asesorar a los empleadores sobre el proceso de abono de| - Comunicaciones oficiales

y otras disposiciones” no 3 i los - Soporte de pago

y canales por la Emp! - Copia documento identidad (cuando se
VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS : " requiera)

Acuerdo 2470 de 2022 i - 11000 OPERACIONES 11040 EMPRESARIALES 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 07 Solicitudes novedades cesantias | Consentimiento del afiliado o acto
Gestionar las novedades en las cuentas de cesantias de los| administrativo (cuando se requiera)
afiliados, de acuerdo con los requisitos establecidos en los| - Solicitud novedades no monetarias de
procedimientos y que haya presentado movimientos en su cesantias - puntos de atencion
cuenta individual.

Asesorar a los empleadores sobre el proceso de abono de| . . |- Copia del documento de identidad (Cuando
: : L " " VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes novedad no monetaria h

Acuerdo 2470 de 2022 ias y otras " e los| 11000 OPERACIONES 11040 EMPRESARIALES 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 10 Ahorro Voluntario Contractual se requlgra) . =

mecanismos y canales establecidos por la Empresa. - Comunicaciones oficiales
- Solicitud de devolucion

. . - Soporte de pago (cuando se requiera)
Realizar la devolucion de excedentes de aportes a los| . y ) !
Acuerdo 2470 de 2022 |empleadores de acuerdo con el procedimiento establecidol 11000 VICEPRESIDENCIA 11040 GERENCIA CUENTAS 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 31 Solicitudes devolucién aporte de |- Copia de Camara y Comercio o RUT (cuando
ara tal fin OPERACIONES EMPRESARIALES cesantias se requiera)

P B - Certificacion Bancaria (cuando se requiera)
- Preorden de pago

Realizar la aplicacion del recaudo de cesantias en cuentas|

individuales, de acuerdo con los reportes remitidos por los|

ypi imiento: i - N
VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes de modificacion de .

Acuerdo 2470 de 2022 11000 11040 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 43 N " " - Soporte de pago (Cuando se requiera)
Realizar seguimiento y verificacion al recaudo de aportes de OPERACIONES EMPRESARIALES aportes y/o disponible de entidades
cesantias y captacion de ahorro voluntario, asi como,
elaborar los respectivos reportes de acuerdo con las normas!
vigentes
Realizar la aplicacion del recaudo de cesantias en cuentas|
individuales, de acuerdo con los reportes remitidos por los|
empleadores y procedimientos establecidos
Asesorar a los empleadores sobre el proceso de abono de| VICEPRESIDENGIA GERENCIA CUENTAS Archi | (ASOFONDOS)
cesantias y otras disposiciones” novedades, mediante los| - Archivo plano

Acuerdo 2470 de 2022 1as y P > 11000 OPERACIONES 11040 EMPRESARIALES 115 TRASLADOS DE CESANTIAS _c icaciones oficiales (notificacion)

y canales s por la Emp!
Realizar la devolucion de excedentes de aportes a los|
empleadores de acuerdo con el procedimiento establecido
para tal fin.
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'A,:to . Funcién Cod|'g’o Seccién Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Cociog d,e B Subserie documental LD
Administrativo Seccién Subseccion la Serie Subserie documentales
Velar por el cumplimiento del tramite y los términos
establecidos para el pago de cancelacién de ahorro PRUEBAS DE ENTREGA EXTRACTOS DE - Comprobante de entrega
Acuerdo 2470 de 2022 |voluntario y retiro de cesantias parciales y definitivas que| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIA CUENTAS 100 CESANTIAS Y AHORRO VOLUNTARIO - Comprobante de entrega fisica reporte de
i~ N OPERACIONES PERSONAS
presenten los afiliados, de conformidad con las normas que] CONTRACTUAL costos
regulan la materia.
- Formato solicitud de terminacién y/o retiro
Definir los requisitos necesarios para el retiro de cesantias y]| VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes de cancelacién ahorro depositos Ahorro Voluntario Contractual
Acuerdo 2470 de 2022 |cancelacion de ahorro voluntario contractual de afiliados| 11000 11050 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 16 . - Formato retiro de cesantias y/o ahorro
. . OPERACIONES PERSONAS voluntario contractual N
activos y fallecidos. voluntario contractual con apoderado o
beneficiaros fallecidos
- Formato solicitud de terminacién y/o retiro
Definir los requisitos necesarios para el retiro de cesantias y| : " depésitos Ahorro Voluntario Contractual
Acuerdo 2470 de 2022 [cancelacion de ahorro voluntario contractual de afiliados| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCACUENTAS | 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 19 |Solicitudes de cancelacion ahorro | ¢ 4g reirg de cesantias ylo ahorro
N : OPERACIONES PERSONAS voluntario contractual fallecidos N
activos y fallecidos. voluntario contractual con apoderado o
beneficiaros fallecidos
Acuerdo 2470 de 2022 Definir e implementar los mecanismos para el control de los| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIA CUENTAS 12 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 2 Sglrr‘\ttl:::)sg:n:;iizgla: :;:‘;;i:: - Solicitud abono de cesantias o Ahorro
estados de cuenta individual de cada afiliado. OPERACIONES PERSONAS . : " Voluntario Contractual para crédito
hipotecarios / educativo
Definir los requisitos necesarios para el retiro de cesantias y|
Acuerdo 2470 de 2022 |cancelacion de ahorro voluntario contractual de afiliados| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCACUENTAS | 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 25 |Solicitudes de cesantias fallecidos |- Formato solicitud retiro de cesantias
" . OPERACIONES PERSONAS
activos y fallecidos.
Validar y controlar las actividades requeridas para la
administracion y pago de cesantias y ahorro voluntario
contractual (AVC).
Definir los requisitos necesarios para el retiro de cesantias y
cancelacién de ahorro voluntario contractual de afiliados|
activos y fallecidos.
Velar por el cumplimiento de los requisitos y la correcta!
ejecucion de los tramites de retiros de cesantias y ahorro
voluntario contractual, e impartir las instrucciones para que|
las inconsistencias identificadas sean subsanadas.
Velar por el cumplimiento del tramite y los términos
establecidos para el pago de cancelacién de ahorro
voluntario y retiro de cesantias parciales y definitivas que| : -
Acuerdo 2470 de 2022 |Presenten los af!“adgsl de conformidad con las normas que 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIA CUENTAS 12 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 28 Sohcwtuqes cuentas ahorro - Solicitud novedades de ahorro voluntario
regulan la materia. OPERACIONES PERSONAS voluntario contractual contractual
Generar y suministrar informacion estadistica del proceso|
de cesantias y ahorro voluntario contractual y mantener|
actualizado el sistema de informacion.
Verificar que se realice la conciliacién y depuracion
contable de las cuentas que administran las cesantias y el
ahorro voluntario contractual en la Empresa.
Disefar y hacer 1to al op registro . . .
Acuerdo 2470 de 2022 |y levar de los i de las| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIA CUENTAS 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 34 Solicitudes de levantamiento de |- Solicitud -
o N OPERACIONES PERSONAS embargos de cesantias - Comunicaciones oficiales
cuentas individuales de cesantias.
Disefar y hacer 1to al op registro . . .
Acuerdo 2470 de 2022 |y levar de los i de las 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIA CUENTAS 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 37 Solicitudes de levantamiento de |- Solicitud -
L N OPERACIONES PERSONAS pignoraciones de - Cc nes oficiales
cuentas individuales de cesantias.
Definir e implementar los mecanismos para el control de los VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes de mecanismos de - Solicitud
Acuerdo 2470 de 2022 estados de cuenta individual de cada afiliado. 11000 OPERACIONES 11050 PERSONAS 12 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 40 proteccion al cesante - Comunicaciones oficiales
Definir e implementar los mecanismos para el control de los
estados de cuenta individual de cada afiliado. . S - Solicitud para movilizacion inmovilizacion de
Solicitudes de movilizaciones e : N
Acnardn 2470 da 209 11000 VICEPRESIDENCIA 11080 GERENCIA CUENTAS 119 QO1 IAITHINFR CONS!MINORFS FINANCIFROS 2~ i ilizan de fac v / ahorro voluntario
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Acto

Administrativo

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Funcién

Cédigo
Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Subseccion

Cédigo de
la Serie

Serie documental

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

V_elar por el cump[imfento de |95 requisitos y la correcta OPERACIONES PERSONAS Ahoro ulro Clctu - Formafo de solicitud, modificacion o
ejecucion de los tramites de retiros de cesantias y ahorrol renovacion de ahorro cesantias para MPC
voluntario contractual, e impartir las instrucciones para que
las inconsistencias identificadas sean subsanadas.
Disenar y hacer 1to al op registro . . .
Acuerdo 2470 de 2022 |y levantamiento de los v i de las 11000 V'gg:giggﬁé‘;m 11050 GEREP"I‘E%'SA:NLL%NTAS 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 49 j:“:e“s”adne‘fa‘;e registro de embargo :gz“rﬁ::fcaciones oficiales
cuentas individuales de cesantias.
Disefiar estrategias y hacer seguimiento al oportuno registro . . -
Acuerdo 2470 de 2022 |y levantamiento de los ignoraciones de las| 11000 VICEPRESIDENCIA 11050 GERENCIAGUENTAS | 112 |SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANGIEROS 52 Solicitudes de registro de “Solitud
L 3 OPERACIONES PERSONAS pignoracion de cesantias - Comunicaciones oficiales
cuentas individuales de cesantias.
Velar por el cumplimiento del tramite y los términos| - Solicitud para reintegro de cesantias / ahorro
establecidos para el pago de cancelacién de ahorro VICEPRESIDENCIA GERENCIA CUENTAS Solicitudes de reintegro de voluntario
Acuerdo 2470 de 2022 |voluntario y retiro de cesantias parciales y definitivas que| 11000 OPERACIONES 11050 PERSONAS 112 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 55 cesantias y Ahorro Voluntario _ Comunicaciones oficiales
presenten los afiliados, de conformidad con las normas que] Contractual - Solicitud anulacién cheque refiro
regulan la materia.
Validar y controlar las actividades requeridas para la!
administracion y pago de cesantias y ahorro voluntariol
contractual (AVC).
Definir los requisitos necesarios para el retiro de cesantias y
cancelacién de ahorro voluntario contractual de afiliados|
activos y fallecidos.
Velar por el cumplimiento de los requisitos y la correcta!
ejecucion de los tramites de retiros de cesantias y ahorro
voluntario contractual, e impartir las instrucciones para que|
las inconsistencias identificadas sean subsanadas.
Velar por el cumplimiento del tramite los  términos|
Acuerdo 2470 de 2022 |establecidos para el page do  cancelagtn de. anormo 11000 oA 11050 CERENCASURNTAS | 412 [SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 58 Solicitudes de refiro de cesantias |- Formato solicitud Retiro de Cesantias
voluntario y retiro de cesantias parciales y definitivas que|
presenten los afiliados, de conformidad con las normas que
regulan la materia.
Generar y suministrar informacion estadistica del proceso
de cesantias y ahorro voluntario contractual y mantener]|
actualizado el sistema de informacion.
Verificar que se realice la conciliacion y depuracion
contable de las cuentas que administran las cesantias y el
ahorro voluntario contractual en la Empresa.
Implementar los procedimientos operativos que aseguren la
correcta operacion de la Empresa a nivel nacional, del
manera que, en todos los tramites asociados a los| VICEPRESIDENCIA GERENCIA REGIONAL Solicitudes de afiliacion a Ahorro |- Fotocopia de cedula
Acuerdo 2470 de 2022 productos y servicios ofrecidos, se garantice el 11000 OPERACIONES 11060 OPERATIVO 12 SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS 13 Voluntario Contractual y cesantias |- Formulario Unico de solicitud de Afiliacion
cL imiento de los r i T isitos y de la promesa
al consumidor financiero en calidad y tiempo.
Contribuir con la Vicepresidencia de Operaciones en la
proposicion de las politicas institucionales y proyectos
relacionados con la administracion de los inmuebles leasing
habitacional entregados en tal calidad. _ Cuenta de cobro
- Estado de cuenta
Dirigir, implementar, ejecutar y controlar las actividades que] - Soportes de pago
garanticen un otras  disposiciones”  proceso  del - Soportes de gestién de cobro
administracion de inmuebles dados en leasing de manera - Recibo impuesto predial
eficiente, oportuna, transparente y de calidad. - Recibo valorizacién
- Soportes de pago
A . . - Pazy salvo
Dirigir, implementar, ejecutar y controlar las actividades| - Notificaciones y comparecencias de
derivadas del contrato de leasing habitacional destinado a entidades publicas o privadas.
la adquisici()r.] de vivier]da familiar y no fa.miliar, en relacion - Comunicaciones oficiales.
Rouerdo 2470 de 2022 |01 C U on 4 MeIores, v ansterencias 11000 VICEPRESIDENCIA 11070 ADMINISTRAGION 49 |HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 01 Historiales de bienes inmuebles | - Nofificaciones al locataric.
OPERACIONES LEASING administrados en leasing - Solicitud de subarrendamiento de inmuebles

Hacer seguimiento al estado de los inmuebles leasing en
materia de impuestos prediales, valorizacién, administracion
y demas erogaciones generadas por el uso, goce y disfrute|
del bien inmueble entregado en leasing.

de leasing habitacional

- Pantallazo SARLAFT

- Solicitud de transferencias de inmuebles
leasing habitacional

- Documentos de validacion paz y salvo de la




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013

AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Cédigo

o a Funcién o Seccién COdlg?, Subseccion Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales

- Minuta (solo si se dispone de la copia)

- Certificado VUR

- Solicitud para mejoras y/o adecuaciones
inmuebles leasing habitacional

- Poder de autorizacién (*) cuando aplique

Apoyar a la Vicepresidencia Comercial y de Mercadeo en el
estudio, disefio e implementacién de mejoras en materia de
la administracion de los inmuebles leasing habitacional.

Presentar propuestas de mejora en la administracion de los
inmuebles leasing habitacional, de acuerdo con los|
hallazgos de auditorias, encuestas de satisfaccion al cliente
y planes de mejoramiento continuo.

~Miemorando Ge contabilizacion
- Formato solicitud de dacién/ restitucion

- Formato respuesta positiva de dacion de
pago

- Certificados de Libertad y Tradicion

- Original Avaldo del inmueble

- Copia escritura publica de dacion

- Auto de Adjudicacion

- Acta de Restitucion

- Auto de Restitucion

- Acta de Entrega del bien

- Impuestos de los ultimos 5 afios pagados o
paz y salvo de la Secretaria de Hacienda

- Paz y salvo de administracion propiedad

horizontal
Dirigir y hacer seguimiento al proceso de recepcion, VICEPRESIDENCIA GERENCIA Historiales de bienes inmuebles ;JSJ;?;Q:' pago Ultimos recibos de servicios
Acuerdo 2470 de 2022 adrr_nmstramén y comgrc_lahzamén de los bienes recibidos en| 11000 OPERACIONES 11080 COBRANZA Y BRDPR 49 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 04 rempldgs en dacién de pago o " Copia escritura de Reglamento propiedad
dacién en pago o restituidos. restitucion N AN A
horizontal y sus modificaciones (Si Aplica)

- Restituciones de Leasing

- Formato Concepto Juridico y Estudio de
Titulos actualizado por abogado del FNA

- SARLAFT

- Copia ultima escrituras de Tradicion del
inmueble

- Acuerdo privado dacion/Restituciéon con
firmas autenticadas

- Documento de aprobacién del ente que tenga
atribuciones o Actas Comité Constructor y
Cobranza

- Copia del avaltio efectuado por el juzgado.
- Licencia de construccion

- Ultima Acta avance de obra

— Snlicitiid nara Ao

Dirigir, coordinar y ejecutar los programas de recuperacion
de cartera, de acuerdo con las politicas, planes Y]
reglamentaciones aprobadas.

Dirigir los procesos de cobro preventivo, administrativo, pre-|
juridico y juridico de acuerdo con las politicas y parametros|
establecidos por la Empresa.

Participar en el de las ias y prog de|

recuperacion de cartera, su formalizacion y divulgacion - Formato de solicitud programas de
entre los afiliados con cartera morosa, y al publico en VICEPRESIDENCIA GERENCIA Programas de alternativas de recuperacion de cartera

Acuerdo 2470 de 2022 | general, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. 11000 OPERACIONES 11080 COBRANZA Y BRDPR 97 |PROGRAMAS o7 recuperacion de cartera - Programa

- Comunicaciones oficiales

Realizar el analisis y evaluacion de la gestion de cobro en
forma periédica para contribuir financieramente a la!
Empresa con el recaudo de la cartera.

Participar en la definicion del presupuesto periodico
necesario para la gestion de recuperacion de cartera en
cualquiera de sus etapas y la Recepcion, administracion y
comercializacién o venta de los bienes recibidos en dacion:
en pago, restitucion o adjudicacion.
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Acto Funcién Codigo

Codigo
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Codigo de Cadigo de la Tipos

Seccion Subseccién Serie documental Subserie documental

Elaborar informes y analisis que soporten la toma de]
decisiones por los 6rganos de direccién y administracion de
la Empresa, respecto a la adquisicion de bienes, la
realizacion de inversiones y la prestacion de servicios, L .
VICEPRESIDENCIA - Comunicacién oficial

Decreto 154 de 2022 | conceptuando sobre su viabilidad financiera. 10000 PRESIDENCIA 11100 64 INFORMES 01 Informes a entes de control
FINANCIERA - Informe

Dirigir y validar el Plan Contable de la Empresa de
conformidad con las disposiciones legales vigentes
respondiendo por los informes ante la Presidencia y los
organismos de control y vigilancia del Estado.

Elaborar informes y andlisis que soporten la toma de
decisiones por los 6rganos de direccion y administracion de
la Empresa, respecto a la adquisicion de bienes, la
realizacién de inversiones y la prestacion de servicios,

VICEPRESIDENCIA - Comunicacién oficial

Decreto 154 de 2022 |conceptuando sobre su viabilidad financiera. 10000 PRESIDENCIA 11100 64 INFORMES 07 Informes a revisoria fiscal
FINANCIERA - Informe

Dirigir y validar el Plan Contable de la Empresa de
conformidad con las disposiciones legales vigentes
respondiendo por los informes ante la Presidencia y los
organismos de control y vigilancia del Estado.

Elaborar informes y andlisis que soporten la toma de
decisiones por los 6rganos de direccion y administracion de
la Empresa, respecto a la adquisicion de bienes, la
realizacién de inversiones y la prestacion de servicios, o .
Decreto 154 de 2022 |conceptuando sobre su viabilidad financiera. 10000 PRESIDENCIA 11100 V'CEZT\E‘%'E?AC'A 64 INFORMES 37 Informes de gestion . &?g::‘n':cac'é" oficial
Dirigir y validar el Plan Contable de la Empresa de

conformidad con las di iciones legales vigs
respondiendo por los informes ante la Presidencia y los
organismos de control y vigilancia del Estado.

Elaborar andlisis y estudios econémicos requeridos en el
proceso de toma de decisiones y para mejorar el control de
la rentabilidad de la Empresa, de acuerdo con los|
lineamientos establecidos por la Junta Directiva y la
Presidencia.

Recopilar y analizar las estadisticas y cifras del mercado
financiero en el pais, para elaborar los informes necesarios
para orientar a las directivas en la toma de decisiones
respecto a ajustes o mejoras de productos y servicios de la
Empresa.

Realizar oportunamente los estudios y andlisis, a corto,
GERENCIA

mediano y largo plazo, sobre estrategias, planes - P -
yiargo o gias, planes ¥ 11100 VICEPRESIDENCIA 11110 PLANEACION 64 INFORMES 37 Informes de gestion _ﬁ“f’gf‘r':‘r'e'cac'°"°f'°'a'

Acuerdo 2470 de 2022 |5rogramas de la Empresa que le sean solicitados.
prog P q FINANCIERA FINANCIERA

Realizar los estudios, proyecciones o evaluaciones
financieras que se le soliciten para la investigacion yj
desarrollo de productos, en coordinacién con la Gerencia de
Investigacion y Desarrollo de Productos.

Preparar y presentar la informacién macroeconémica para
realizar las pr i T i en la ion del
Proyecto Anual de Presupuesto de la Empresa y presentar|
i i i sobre las i financieras
de los diferentes sectores, que sirva de apoyo a la toma de
decisiones de la Presidencia y la Junta Directiva

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con el recibo, desembolso y registro de los ingresos Y]
egresos de la Empresa.

Monitorear los vencimientos de los valores que integran el
portafolio de inversiones para verificar su oportuno

cumplimiento, asi como su adecuada disposicion, de| VICEPRESIDENCIA GERENCIA . . e -
Acuerdo 2470 de 2022 acuerdo con las proyecciones del flujo de caja. 11100 FINANCIERA 11120 TESORERIA 16 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA Boletin (Notas débito, Notas Crédito)

Asegurar el cumplimiento de los convenios de recaudo y|
pago de la Empresa, asi como verificar permanentemente
la estabilidad financiera de las entidades con las que estén
vigentes los mencionados convenios.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013

AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version 1

Acto Funcién Codigo

Codigo
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Codigo de Cadigo de la Tipos

Seccion Subseccién Serie documental Subserie documental

Monitorear los vencimientos de los valores que integran el
portafolio de inversiones para verificar su oportuno
cumplimiento, asi como su adecuada disposicién, de
acuerdo con las proyecciones del flujo de caja.

Ejecutar las operaciones de negociacion del portafolio de
inversiones, de acuerdo con la normatividad interna y
externa.

Asegurar el cumplimiento de los convenios de recaudo y|
pago de la Empresa, asi como verificar permanentemente
la estabilidad financiera de las entidades con las que estén

|vigentes los mencionados convenios. | VICEPRESIDENCIA GERENCIA Instrumentos de control de - Ticket de Operacién
Elaborar proyecciones periddicas sobre el flujo de caja de la 11100 FINANCIERA 11120 TESORERIA 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 19 operaciones - Comunicaciones Oficiales
Empresa, teniendo en cuenta la complejidad de los|

negocios de esta.

Acuerdo 2470 de 2022

Verificar que los valores correspondientes al portafolio de|
inversiones se encuentren debidamente registrados en los|
Depositos de Valores autorizados para tal fin

Realizar oportunamente las transferencias electronicas de
recursos para atender los pagos por concepto de cesantias,
créditos, ndmina, proveedores, servicios  publicos,
contratistas, impuestos y demas obligaciones.

Asesorar técnicamente a la Junta Directiva y a la
Presidencia en la toma de decisiones, respecto a la
oportunidad e idoneidad del manejo de los recursos de la
Empresa, frente a diferentes opciones de gasto o inversion,
acorde con la normativi vigente

Cumplir con las politicas y decisiones de la Junta Directiva y
de la Presidencia en materia de ejecucion, control y
modificaciones al presupuesto.

Elaborar y expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal (CDP) y los registros presupuestales y los
certificados de cupos de vigencias futuras conforme a las
autorizaciones de la Junta Directiva.

Liderar la elaboracién del anteproyecto del presupuestol
anual de la Empresa en articulacion con los instrumentos de VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Programacion presupuestal
gestion presupuestal con las areas responsables 11100 FINANCIERA 11130 PRESUPUESTO 10 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO - Comunicado oficial

Acuerdo 2470 de 2022

Preparar en coordinacion con la Vicepresidencia Juridica, el
proyecto de Acuerdo mediante el cual la Junta Directiva de|
la p aprueba el p anual de la p

Preparar el documento de desagregacion del presupuesto
de la Empresa y el proyecto de resolucién mediante la cual
el Presidente lo aprueba.

Analizar los imi de p p por|
las areas para la siguiente vigencia y constituir las|
respectivas cuentas por pagar presupuestales, proponiendo
oportunamente las modificaciones necesarias para ajustarl
el presupuesto a las condiciones de ingresos, gastos y los|
requerimientos operativos de la Empresa.

Analizar los imi dep p por|
las areas para la siguiente vigencia y constituir las|
respectivas cuentas por pagar presupuestales, proponiendo
oportunamente las modificaciones necesarias para ajustarl
el presupuesto a las condiciones de ingresos, gastos y los|
requerimientos operativos de la Empresa. VICEPRESIDENCIA GERENCIA . ”
m 11100 FINANCIERA 11130 PRESUPUESTO 64 INFORMES 31 Informes de ejecucion presupuestal |- Informe
adiciones y reducciones presupuestales para la aprobacién
de la Junta Directiva, cuando sea necesario.

Realizar seguimiento a los documentos presupuestales de
la Empresa y de la ejecucion del presupuesto con el fin de
hacer seguimiento al control de ingresos y gastos.
Garantizar la actualizacion de las politicas contables acorde] Actas de comité técnico de o
Acuerdo 2470 de 2022 |a las Normas de Contabilidad y de ion Financi 11100 VICEPRESIDENCIA 11140 GERENCIA 04 ACTAS 61 ibilidad del sistema contable ﬁcs'; ‘;Z Ca‘;:g:‘:nma

aplicables a la entidad FINANCIERA CONTABILIDAD del Fondo Nacional de Ahorro.

Acuerdo 2470 de 2022

Asegurar el registro y control de las partidas contables en
los si: op por la Empresa, asi VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Facturas
como de la facturacion en general y la de los contratos 11100 FINANCIERA 11140 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES CONTABLES o1 Comprobantes contables de egreso - Soportes contables

estatales celebrados por la misma.

Acuerdo 2470 de 2022
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Acto i Codigo

- . Funcién v Seccion Cod|g¢?’ Subseccién Cod|golde Serie documental Codigg d,e = Subserie documental LS
Administrativo Seccién Subseccién la Serie Subserie documentales

Asegurar el reglstro y control de las partidas contables en
los por la Empresa, asi VICEPRESIDENCIA GERENCIA Comprobantes contables de - Facturas
como de la facturaclon en general y la de los contratos 11100 FINANCIERA 11140 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES CONTABLES 04 ingreso - Soportes contables

estatales celebrados por la misma.

Acuerdo 2470 de 2022

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizaciéon de los
registros contables de la Empresa, en los medlos adoptados|
por esta en ct imi con las di legales
vigentes.
Realizar la publicacion y transmitir la informacion de los
estados financieros de la Empresa, en los términos vy
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia.
Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los
parametros establecidos por las normas vigentes y las|
necesidades de la Empresa.
Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios|
Acuerdo 2470 de 2022 |de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas| 11100 VICEPRESIDENCIA 11140 GERENCIA 28 CONCILIACIONES 01 Conciliaciones bancarias - Extractos
N H FINANCIERA CONTABILIDAD
tributarias vigentes.
Apoyar la presentacion y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

Elaborar y liquidar declaraciones de retencion en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el reglstro y control de las partidas contables en
los por la Empresa, asi
como de la facturaclon en general y la de los contratos|
estatales celebrados por la misma.

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados|
por esta en cumplimiento con las disposiciones legales|
vigentes.
Realizar la publicacion y transmitir la informacion de los
estados financieros de la Empresa, en los términos vy
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las|
disposiciones legales sobre la materia.
Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los|
parametros establecidos por las normas vigentes y las
necesidades de la Empresa.
Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios . - Comunicaciones oficiales
Acuerdo 2470 de 2022 |de la operacién de la Empresa, de acuerdo con las normas 11100 VICEPRESIDENCIA 11140 GERENCIA 28 CONCILIACIONES 04 Conml@\mon_es_cuniables a - Comprobante de liquidacion de la operacién
tributarias vigentes. FINANCIERA CONTABILIDAD valoracién diaria _ Conciliacion
Apoyar la presentacion y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

Elaborar y liquidar declaraciones de retencion en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el registro y control de las partidas contables en
los si: por la Empresa, asi
como de la facturaclon en general y la de los contratos
estatales celebrados por la misma.

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los|
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados|
por esta en cumplimiento con las disposiciones legales
vigentes.
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Acto Cédigo

Funcién

Administrativo Seccion

Realizar la pt y transmitir la i ion de los
estados financieros de la Empresa, en los términos y
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia.

Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los|
parametros establecidos por las normas vigentes y las|
necesidades de la Empresa.

Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios|
Acuerdo 2470 de 2022 |de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas|
tributarias vigentes.

Apoyar la presentacion y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

11100

Elaborar y liquidar declaraciones de retencién en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el registro y control de las partidas contables en
los sistemas o programas adoptados por la Empresa, asil
como de la facturacion en general y la de los contratos|
estatales celebrados por la misma.

Seccién

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

Cédigo
Subseccién

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Subseccion

11140 GERENCIA 28

CONTABILIDAD CONCILIACIONES

Codigo de la
Subserie

07

Subserie documental

Conciliaciones de cuentas activas y
pasivas

Tipos
documentales

- Extractos
- Conciliacién

Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios|
de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas|
tributarias vigentes.

Apoyar la presentacién y pago de las declaraciones de los|
Acuerdo 2470 de 2022 |impuestos municipales distritales de los bienes muebles e|
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

11100

Elaborar y liquidar declaraciones de retencion en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio y
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140 GERENCIA 40

CONTABILIDAD DECLARACIONES TRIBUTARIAS

- Declaracion IVA

- Declaracion ICA

- Declaracion Publicidad exterior

- Declaracién Estampillas

- Declaracion Retencién en la Fuente
- Declaracion Retencién ICA

- Informacion Exégena

- Declaracién Ingresos y patrimonio

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados
por esta en cu imi con las di ici legales
Acuerdo 2470 de 2022 |vigentes.

11100

Firmar y presentar los estados financieros de la Empresa a
la Junta Directiva para su aprobacion.

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140 GERENCIA 46

CONTABILIDAD ESTADOS FINANCIEROS

- Balance general

- Notas a los estados financieros
- Informe

- Estado de cambio patrimonio

- Estado de resultado comparativo
- Estado de flujo efectivo

- Dictamen revisoria fiscal

Presentar a la Contraloria y a la Contaduria General de la

Acuerdo 2470 de 2022 i . L
Nacion los informes que le sean solicitados

11100

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140 GERENCIA 64

CONTABILIDAD INFORMES

01

Informes a entes de control

- Comunicacién oficial
- Informe

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los|
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados|
por esta en cumplimiento con las disposiciones legales|
vigentes.

Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los|
pardmetros establecidos por las normas vigentes y las|
necesidades de la Empresa.

Acuerdo 2470 de 2022 11100

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140 GERENCIA 64

CONTABILIDAD INFORMES

46

Informes de ili de

- Cc icacion oficial

cuentas

- Informe

Acuerdo 2470 de 2022 |Cultura de la Gerencia 11100

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140 GERENCIA 70

CONTABILIDAD INSTRUMENTOS DE CONTROL

31

Instrumentos de control entrega de
facturas para pago

- Formato entrega de facturas para aprobacion

de pago

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los|
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados|
por esta en cumplimiento con las disposiciones legales
vigentes.
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Acto Cédigo de

e " " . Codigo de la . Tipos
Administrativo Euncier Seccion Seecion Subseccién Subseceon la Serie Serisicocental Subserie SHESeri documentales

Realizar la publicacion y transmitir la informacion de los
estados financieros de la Empresa, en los términos vy
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia.

Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los
parametros establecidos por las normas vigentes y las
necesidades de la Empresa.

Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos| VICEPRESIDENCIA GERENCIA . - .
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios| 11100 FINANCIERA 11140 CONTABILIDAD 76 LIBROS CONTABLES 01 Libro diario - Libro
de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas|

tributarias vigentes.

Acuerdo 2470 de 2022

Apoyar la presentacion y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

Elaborar y liquidar declaraciones de retencién en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el registro y control de las partidas contables en!
los si: o pl por la pi , asi|
como de la facturacion en general y la de los contratos
estatales celebrados por la misma.

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados|

or esta en ct imi con las di legales|
t I legal
vigentes.
ealizar la publicacié ransmitir a i ion de los
Reall I t tir | de I

estados financieros de la Empresa, en los términos y
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia.

Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los
parametros establecidos por las normas vigentes y las
necesidades de la Empresa.

Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos
nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios

Acuerdo 2470 de 2022 |de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas 11100 V'ﬁfmﬁi’@i’f"‘ 11140 cc?NETi?lﬁlr;\D 76 |LIBROS CONTABLES 04 Libro inventario y balance ~Libro
tributarias vigentes.

Apoyar la presentacion y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

Elaborar y liquidar declaraciones de retencion en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el registro y control de las partidas contables en!
los sistemas o programas adoptados por la Empresa, asil
como de la facturacion en general y la de los contratos|
estatales celebrados por la misma.

Dirigir y verificar la elaboracion y actualizacion de los
registros contables de la Empresa, en los medios adoptados
por esta en cumplimiento con las disposiciones legales
vigentes.

Realizar la publicacion y transmitir la informacion de los
estados financieros de la Empresa, en los términos vy
mediante los medios que la Superintendencia Financiera y
demas entes de control determinen, en cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia.
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Acto
Administrativo

Funcién

Seccion

Codigo
Subseccién

Subseccién

Codigo de
la Serie

Serie documental

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Analizar los movimientos y saldos de las cuentas y elaborar|
los respectivos informes contables de acuerdo con los|
parametros establecidos por las normas vigentes y las|
necesidades de la Empresa.

Elaborar y liquidar declaraciones de los impuestos|

nacionales, municipales y distritales de los ingresos propios|
de la operacion de la Empresa, de acuerdo con las normas|
tributarias vigentes.

Apoyar la presentacién y pago de las declaraciones de los|
impuestos municipales distritales de los bienes muebles e
inmuebles del FNA de uso propio, de acuerdo con las|
normas tributarias vigentes.

Elaborar y liquidar declaraciones de retencién en la fuente
de los impuestos de Renta, IVA e Industria y Comercio Y|
cualquier otro que le corresponda a la Empresa, con base]
en las disposiciones nacionales vigentes en la materia.

Asegurar el registro y control de las partidas contables en!
los si: op por la Empresa, asi
como de la facturacion en general y la de los contratos
estatales celebrados por la misma.

11100

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA

11140

GERENCIA
CONTABILIDAD

76

LIBROS CONTABLES

07

Libro mayor de inventario y balance

- Libro

Decreto 154 de 2022

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento, con las|
dependencias, a la implementacion y administracion
integral de los Sistemas de Gestion de Riesgos que
requiere la Empresa, para funcionamiento y el cumplimiento
de sus objetivos misionales.

Formular, dirigir, aprobar y hacer seguimiento a las politicas
y procesos para identificar, mitigar y administrar|
efectivamente los riesgos y las vulnerabilidades que puedan
amenazar la seguridad de la Empresa

Formular, dirigir y aprobar las politicas y procesos para el
tratamiento interno y externo de la prevencion del riesgo
financiero, operativo y de seguridad de la informacion

i a la actividad de la

10000

PRESIDENCIA

11200

VICEPRESIDENCIA DE
RIESGOS

04

ACTAS

01

Actas de comité ALCO (Asset
Liability Committee)

- Citacion a Comité
- Acta de comité

Decreto 154 de 2022

Presentar al comité de riesgos y a la Junta Directiva, las
propuestas de politicas de administracion de riesgos, de
metodologias de evaluacion y control, de limites de
exposicion por tipo de riesgo y alertas e incumplimientos
sobre politicas y limites.

10000

PRESIDENCIA

11200

VICEPRESIDENCIA DE
RIESGOS

04

ACTAS

52

Actas de comité de
Interdisciplinario de Riesgo
Operacional

- Citacion a Comité
- Acta de comité

Decreto 154 de 2022

Definir estrategias para el monitoreo, seguimiento y control
de la operacién que permitan generar alertas en caso de
incumplimiento de ta politica, objetivos y procedimientos|
definidos para los procesos.

Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia.

10000

PRESIDENCIA

11200

VICEPRESIDENCIA DE
RIESGOS

64

INFORMES

37

Informes de gestion

- Comunicacion oficial
- Informe

Acuerdo 2470 de 2022

Revisar y analizar los informes de mercado que incluyen, la
exposicion al riesgo de mercado, el control de limites y]|
alertas, y remitilos a las dependencias o areas
correspondientes.

Revisar y analizar los informes de liquidez que incluyen, la
exposicion al riesgo de liquidez, el control de limites y
alertas, y remitirlos a las dependencias o areas
correspondientes.

11200

VICEPRESIDENCIA
DE RIESGOS

11210

GERENCIA RIESGO
FINANCIERO

64

INFORMES

37

Informes de gestion

- Comunicacion oficial
- Informe

Acuerdo 2470 de 2022

Implementar las politicas y procesos para prevenir,
identificar, mitigar y administrar efectivamente el riesgo
financiero de la Empresa.

Administrar los sistemas de riesgo de mercado, liquidez y|
crédito de la Empresa y de manera integral el SIAR.

Verificar el cumplimiento de las politicas y limites asociadas|
al riesgo de crédito en cada una de las etapas y para cada
uno de los productos expuestos a este tipo de riesgo en la
Empresa.

Efectuar seguimiento periédico al funcionamiento de las
herramientas, técnicas y/o modelos para la administracién
del riesgo de crédito de la Empresa.

Disefiar y proponer modificaciones y actualizaciones a los
procesos y procedimientos de las diferentes etapas de

riesgo de crédito de la Empresa.

11200

VICEPRESIDENCIA
DE RIESGOS

11210

GERENCIA RIESGO
FINANCIERO

97

PROGRAMAS

01

Programas de administracion de

riesao de crédito - SARC

- Informe de Seguimiento a la Originacion

- Informe Backtesting y Stresstesting,
SARC,SARM Y SARL

- Informe de recalificacién de cartera

- Informe apetito de riesgo de crédito mercado
y liquidez

- Informe SARC al comité de riesgo SARM,




fna

AHORRO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

GSO0-GD-FO-013

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

_A_Eto o Funcién COdI_g,D Seccién Codlgc_l‘ Subseccion Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales
Revisar y analizar el valor de .r'ie.sgo de mercadp y realiz?r - Informe Gerencial al Comité de Riesgos
oponu(\amenle el reporle periddico a la Supenmt.ender\cla SARC,SARM Y SARL
Financiera de. Colombia, de acuerdo con las directrices, - Informes Seguimiento Recuperacion de
sobre la materia. Cartera
Elaborar estudios y realizar propuestas para la formulacion - Informe de castigos de cartera
de las politicas necesarias para la administracion del riesgo
crediticio de la Empresa.
Realizar los estudios técnicos necesarios para la
adquisicion o actualizacién de modelos para administracion
del riesgo crediticio de la Empresa.
Efectuar seguimiento permanente al funcionamiento de los
modelos de pérdida esperada y otorgamiento, y proponer]|
oportunamente las acciones necesarias para la adecuada
administracion del riesgo crediticio.
- Andlisis de impacto de negocio
- Cadenas de comunicacion
- Ci itaciones Plan de inui de
negocio
- Centros alternos de operacion
Acuerdo 2470 de 2022 Proponer y ejecutar el plan de continuidad de negocio de la! 11200 VICEPRESIDENCIA 11220 GERENCIA SARO 88 PLANES 37 Plan_de‘Ges(ién de Rigsgo de . ggEjltri;séc?gn":;gjg:soen‘:;rx;sagz:"s's
Empresa. DE RIESGOS Continuidad de Negocio negocio
- Estrategias de continuidad
- Planes de continuidad por proceso
- Pruebas de continuidad de negocio
- Requerimientos dérganos de control
- Revision planes de continuidad terceros
Implementar las politicas y procesos para prevenir,
identificar, mitigar y administrar efectivamente el riesgo
operativo de la Empresa. - Capacitacion
Administrar el riesgo operativo de la Empresa de acuerdo - Comité de Riesgos
con los lineamientos y metodologias establecidos sobre la - Comité Interdisciplinario de Riesgo
materia por los entes reguladores y en de manera integral el Operacional
SIAR - Comunicaciones oficiales
- Documentacion Riesgo Operacional
Implementar el sistema de reportes y administrar el registro| - Evaluacioén Terceros criticos
de eventos, internos y externos, de riesgo operativo de la - Gestores de Riesgo Operacional y
Empresa. Planeadores de Continuidad
- Herramientas Gestion de Riesgos
Coordinar la recoleccion de la informacién para alimentar el - Indicadores de gestion SARO
registro de riesgo operativo. - Informes de Gestion
- " " - Informes drganos de control
Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales . . " " .
Acuerdo 2470 de 2022 |para cada uno de los eventos de riesgo identificados y 11200 VICEPRESIDENCIA 11220 GERENCIA SARO 88 |PLANES 40 Planes de gestion de riesgo - Indicadores Claves de Riesgo operacional
medidos. DE RIESGOS operacional - Matrices de riesgos operacionales
- Matrices especiales
Monitorear el perfil de riesgo individual y consolidado de la - Normatividad
presa, y reportar op ite esta informacion al - Planes de trabajo
érgano correspondiente, de acuerdo con las directrices del - Presupuesto . .
la Superintendencia Financiera de Colombia. - Registro de eventos de riesgo operacional
- Requerimientos dérganos de control
Implementar y hacer seguimiento a los procesos y planes - Respuesta compromisos intemos
de accion relacionados con el Sistema de Administracion - Respuesta requerimientos terceros
del Riesgo Operativo y proponer sus correspondientes| - Rlesg_os_ contratacion .
actualizaciones y modificaciones. - gleAg;m\lemo Planes de accion
Reportar al Vi idente de Riesgos lal - Sistema de gestion de calidad
evoluciéon del riesgo, los controles implementados y el - Tramite reporte de eventos
monitoreo que se realice sobre el mismo, de acuerdo con lo}
i por la perintendencia  Fi i de]
Colombia.
Asesorar a las dependencias de la Empresa, en materia de|
. . p . " . GERENCIA P ..
Acuerdo 2470 de 2022 |11699°8 d& de la infor n y clbe en 11200 VICEPRESIDENCIA 11230 SEGURIDAD DE LA 64 INFORMES 37 Informes de gestion - Comunicacién oficial
el proceso de desarrollo e implementacion de nuevos DE RIESGOS - - Informe
o INFORMACION
productos y servicios.
Liderar y coordinar la implementacion de la politica de]
i de la i ion y cil i de la
Empresa.
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Funcién

Cédigo
Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccién

Subseccion

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Divulgar y mantener actualizada la politica de seguridad en
la informacion y ciberseguridad de la Empresa, de acuerdo]
con las normas que regulan la materia.

tar y i a yp i de]
apoyo para fortalecer la gestion de la seguridad de la
informacién y la ciberseguridad de la Empresa.

Analizar, evaluar y conceptuar, en coordinacién con la!
Direccién de Planeacion, las propuestas de procedimientos

- Matriz Poder vs Interés

- Formato reporte vulnerabilidades

- Formato de levantamiento de activos de
informacion

- Formato de entrega de evidencia
vulnerabilidades

- Formato lista de chequeo proveedores

y organizacion institucional relacionados con seguridad de GERENCIA e A" .
Acuerdo 2470 de 2022 |la informacion y ciberseguridad 11200 VICEPRESIDENCIA 11230 SEGURIDAD DE LA 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 28 Instrumentos de control de verificacion cumplimiento de seguridad de
DE RIESGOS seguridad de la informacion informacioén
INFORMACION ; .
- Formato informe visitas a proveedores para el
Proponer y los i en inacion con cumplimiento de requisitos de SI
las demas dependencias, para la clasificacién y el control - Metodologia de andlisis de riesgos de
de acceso sobre la informacién de la Empresa. seguridad de la informacion
- Matriz de Seguimiento al Cumplimiento de
Establecer los lineamientos para generar una cultura de Segu‘rldad y Calidad par_a Operaciones
seguridad digital en los colaboradores y los terceros| - Esténdar de aseguramiento
vinculados a la Empresa.
una ia de cc para reportar|
oportunamente sobre los eventos de ciberseguridad a las
autoridades competentes e informar a los clientes que vean
afectada la confidencialidad o integridad de su informacion,
asi como para proponer las medidas necesarias para
mitigar la situacion
Dirigir, cgordlnar y . hacer segulmlento. _c_on _Ias VICEPRESIDENCIA DE
dependencias, a la implementaciéon y administracién TECNOLOGIA Y ~ Comunicacién oficial
Decreto 154 de 2022 [integral de los Sistemas de Gestion de Riesgos quel 10000 PRESIDENCIA 11300 64 INFORMES 01 Informes a entes de control
! 8 . . TRANSFORMACION - Informe
requiere la Empresa, para funcionamiento y el cumplimiento
- o DIGITAL
de sus objetivos misionales.
Dirigir, cgordlnar Y hacer segulmlento. con _Ias VICEPRESIDENCIA DE
dependencias, a la implementacién y administracién TECNOLOGIA Y ~ Comunicacién oficial
Decreto 154 de 2022 [integral de los Sistemas de Gestion de Riesgos quel 10000 PRESIDENCIA 11300 64 INFORMES 37 Informes de gestion
! 8 . .~ TRANSFORMACION - Informe
requiere la Empresa, para funcionamiento y el cumplimiento
- o DIGITAL
de sus objetivos misionales.
- Acta
- Diagramas
" " : . - Matriz de calificacion de solicitudes
Gestionar la arquitectura empresarial en los dominios de . "
sistemas de informacion y de datos, y coordinar la definicion - Catalogos c_!e arquitectura de datos y
o i tacion de las arqui l’ras de icion con las VICEPRESIDENCIA sistemas de informacion
Acuerdo 2470 de 2022 |dreas responsables de los dominios de negocio, 11300 DE TECNOLOGIA Y 11320 GERENCIASISTEMAS | 74 ||\STRUMENTOS DE CONTROL 13 Instrumentos de control de disefio |- Disefios de la arquitectura actual (Idgica y
N . ! TRANSFORMACION DE INFORMACION de arquitectura légica y fisica fisica)
infraestructura y seguridad, de forma tal que las soluciones
N PN " DIGITAL - Casos de pruebas
se adecuen a las necesidades estratégicas y operativas de I
. - Certificaciones de pruebas
cada una de las areas de la Empresa. L " "
- Seguimientos post implementacion
- Controles del procedimiento
- Matrices priorizacion
Gestionar y operar los servicios de Tl que soportan las| - Plan L .
capacidades de analitica de datos de la Empresa, asi como - Especificaciones tecnicas
de la gestion de la calidad y el gobierno de la informacion. - Cronograma de trabajo
- Estimaciones
- Actas
Proponer y orientar a las dependencias de la Empresa en el - Informes
disefio e implementacién de mejoras en sus procesos - Asistencia informe de reunion
mediante la aplicacién de las tecnologias de informacion. VICEPRESIDENCIA - Asignacion usuarios lideres aplicativos
DE TECNOLOGIAY GERENCIA SISTEMAS - Formato especificacion reporte
Acuerdo 2470 de 2022 11300 TRANSFORMACION 11320 DE INFORMACION 88 PLANES 25 Planes de desarrollo de software | Formato arquitectura software
Definir e i para el ientol DIGITAL - Especificacion servicios de software

de la calidad de los sistemas de informacion de la Empresa.

- Requisitos de seguridad y andlisis de riesgo
en desarrollo
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Acto Cédigo

o a Funcién o Seccién COdlg?, Subseccién Codlgo.de Serie documental Cédigo d_e 2 Subserie documental D
Administrativo Seccion Subseccién la Serie Subserie documentales

- Formato controles de procedimiento

- Solicitud implementacion y solucion

- Arquitectura Software

- Necesidad de negocio

- Especificacion requerimientos de software

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los|
recursos financieros en los rubros de inversion soporte Y|
mantenimiento, de los sistemas de informacion de la
Empresa.

Gestionar y operar los servicios de Tl que soportan las
capacidades de analitica de datos de la Empresa, asi como
de la gestion de la calidad y el gobierno de la informacion.

Proponer y orientar a las dependencias de la Empresa en el - Plan

mectant 1a apleacion do s tecnoloas g nfombeisn. e oy Eepecicacion regiato de prsba
I . e iz N

—_— e e e DE TECNOLOGIAY GERENCIA SISTEMAS - Especificacion registro de pruebas

Acuerdo 2470 de 2022 et o1 pora o o 11300 TRANSFORMACION 11320 DE INFORMACION 88 PLANES 58 Planes de prueba de software _ Estrategias pruebas

de la calidad de los sistemas de informacion de la Empresa. DIGITAL B EIZT::;:s‘t/igl:zl:?:gsfzii:jrsaciones

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros en los rubros de inversiéon soporte y
mantenimiento, de los sistemas de informacién de la
Empresa.

Gestionar y operar los servicios de Tl que soportan las
capacidades de analitica de datos de la Empresa, asi como]
de la gestion de la calidad y el gobierno de la informacion.

Proponer y orientar a las dependencias de la Empresa en el
disefio e implementacion de mejoras en sus procesos| VICEPRESIDENCIA ) i -
mediante la aplicacion de las tecnologias de informacion. 11300 DE TECNOLOGIAY 11320 GERENCIA SISTEMAS 88 PLANES 61 Planes de soporte de sistemas de | Eg::::g ;esg':g?i::;i::f:ir:g'm'e"b
L B ) TRANSFORMACION DE INFORMACION informacion ssp P

Definir e para el o) DIGITAL - Generacion de reportes

de la calidad de los si: de ir ion de la - Capacitacion

-Plan

Acuerdo 2470 de 2022

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros en los rubros de inversién soporte Y|
mantenimiento, de los sistemas de informacién de la

Gestionar y operar los servicios de Tl que soportan las
capacidades de analitica de datos de la Empresa, asi como]
de la gestion de la calidad y el gobierno de la informacion.

Proponer y orientar a las dependencias de la Empresa en el
disefio e implementacién de mejoras en sus procesos
mediante la aplicacion de las tecnologias de informacion. VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA Y GERENCIA SISTEMAS Planes de transicion de sistemas |- Plan
Acuerdo 2470 de 2022 |y inie ¢ ias para el ientol 11300 TRANSFORMACION 11320 DE INFORMACION 88 |PLANES 67 de informacion - Formato solicitud implementacion y solucién
de la calidad de los sistemas de informacion de la Empresa. DIGITAL

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros en los rubros de inversion soporte Y|
mantenimiento, de los sistemas de informacién de la
Empresa.

R por la di ibili i y eficiencia de
los servicios de Tl mediante la administracion y gestion
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los|
servicios tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Aplicar los lineamientos, politicas, estrategias y mejores
practi para la ion y ap i de las|
tecnologias, servicios de informacién y comunicacion que|
sean requeridos para la ejecucion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion (PETI) de la Empresa.
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Acuerdo 2470 de 2022

Gestionar la arquitectura empresarial en el dominio de
infraestructura y coordinar la definicion e implementacion
de las arquitecturas de transicion con las areas
responsables de los dominios de negocio, datos, sistemas
de informacion y seguridad, de forma tal que las soluciones
se adecuen a las necesidades estratégicas y operativas de
cada una de las areas de la Empresa.

R por la P ion,
supervision y mejora continua de las capacidades de
infraestructura Ogi T ias para i el
cabal aprovechamiento de los sistemas de informacion de
la Empresa.

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin
de asegurar la configuracion y el cumplimiento de las
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos y]|
proteccion de la propiedad intelectual.

Administrar el ambiente fisico requerido para las|
operaciones de Tl, de manera que se garantice el correcto
funcionamiento a nivel técnico y operativo de los procesos
de la Empresa.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

GERENCIA SERVICIO
11330 DETIE 64 INFORMES
INFRAESTRUCTURA

25

Informes de bases de datos

- Comunicaciones oficiales
- Informe

Acuerdo 2470 de 2022

Gestionar la arquitectura empresarial en el dominio de
infraestructura y coordinar la definicion e implementacion
de las arquitecturas de transicion con las areas

responsables de los dominios de negocio, datos,
de informacion y seguridad, de forma tal que las soluciones
se adecuen a las necesidades estratégicas y operativas de|
cada una de las areas de la Empresa.

R por T Pr— o,
supervision y mejora continua de las capacidades de
infraestructura Ogit T ias para i el
cabal aprovechamiento de los sistemas de informacién de
la

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin
de asegurar la configuracion y el cumplimiento de las
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos y]|
proteccion de la propiedad intelectual.

Administrar el ambiente fisico requerido para las|
operaciones de Tl, de manera que se garantice el correcto
funcionamiento a nivel técnico y operativo de los procesos
de la Empresa.

Definir, implementar, mantener y mejorar continuamente los|
planes y recursos para la recuperacion de los servicios de
tecnologia de la informacion, para asegurar la continuidad!
del negocio y la atencién de emergencias.

Acuerdo 2470 de 2022

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

GERENCIA SERVICIO
11330 DETIE 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INFRAESTRUCTURA

04

Instrumentos de control centro de
computo

- Autorizacién acceso al centro de computo
- Formato entrada y salida equipos centro de
computo

- Formato borrado seguro de la informacion /
destruccion de medios

- Formato de ingreso al centro de computo

- Formato novedades centro computo

- Formato reporte fallas

- Formato bitacora de procesos

R por la di ibili i y eficiencia de|
los servicios de Tl mediante la administracion y gestion
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los
servicios  tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Aplicar los lineamientos, politicas, estrategias y mejores
{ para la i y apro i de las|
tecnologias, servicios de informacién y comunicacion que|
sean requeridos para la ejecucion del Plan Estratégico de]
Tecnologias de la Informacién (PETI) de la Empresa.

Gestionar la arquitectura empresarial en el dominio de
infraestructura y coordinar la definicién e implementacion
de las arquitecturas de transicion con las areas
responsables de los dominios de negocio, datos, sistemas|
de informacion y seguridad, de forma tal que las soluciones|
se adecuen a las r i egi y op i de|
cada una de las areas de la Empresa.

R por la isicio operacion,
supervision y mejora continua de las capacidades de]
infraestructura tecnoldgica, necesarias para garantizar el
cabal aprovechamiento de los sistemas de informacion de]
la Empresa.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

GERENCIA SERVICIO
11330 DETIE 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INFRAESTRUCTURA

Instrumentos de control de activos
tecnologias de la informacion

- Control gestion de activos de Tl (hardware y
software)

- Formato hoja de vida elementos activos de
red

- Formato hoja de vida aires acondicionados
- Formato hoja de vida UPS'S

- Formato hoja de vida plantas eléctricas
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Administrativo

Funcién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de
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la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin
de asegurar la configuracién y el cumplimiento de las
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos Y|
proteccion de la propiedad intelectual.

Administrar el ambiente fisico requerido para las|
operaciones de Tl, de manera que se garantice el correcto
funcionamiento a nivel técnico y operativo de los procesos
de la Empresa.

Definir, implementar, mantener y mejorar continuamente los|
planes y recursos para la recuperacion de los servicios de
tecnologia de la informacion, para asegurar la continuidad!
del negocio y la atencién de emergencias.

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros de inversion, soporte y mantenimiento,
de los servicios de Tl y la infraestructura tecnoldgica de la
Empresa.

Acuerdo 2470 de 2022

R por la di il i y eficiencia de|
los servicios de Tl mediante la administracion y gestion
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los
servicios tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Gestionar la arquitectura empresarial en el dominio de
infraestructura y coordinar la definicion e implementacion
de las arquitecturas de transicion con las areas
responsables de los dominios de negocio, datos, sistemas|
de informacion y seguridad, de forma tal que las soluciones
se adecuen a las necesidades estratégicas y operativas de|
cada una de las areas de la Empresa.

R por la inici isici operacion,
supervision y mejora connnua de las capacidades de
infraestructura para i el
cabal aprovechamiento de Ios sistemas de informacion de|
la Empresa.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11330

GERENCIA SERVICIO
DETIE 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INFRAESTRUCTURA

25

Instrumentos de control de
respaldo y restauracion

- Registro ejecucion respaldo restauracion de
datos

Acuerdo 2470 de 2022

R por la dis il i y eficiencia de|
los servicios de Tl mediante la administracién y gestién
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los
servicios tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Ap|lcar los lineamientos, polmcas, estrateglas y mejores|
para la y apro de las|
tecnologias, servicios de informacién y comunicacion que|
sean requeridos para la ejecucion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion (PETI) de la Empresa.

Gestionar la arquitectura empresarial en el dominio de
infraestructura y coordinar la definicion e implementacion
de las arquitecturas de transicion con las areas|
responsables de los dominios de negocio, datos, sistemas
de informacion y seguridad, de forma tal que las soluciones
se adecuen a las necesidades estratégicas y operativas de
cada una de las areas de Ia Empresa,

por la i0
superwslon y mejora contlnua de las capac|dades de
infraestructura para
cabal aprovechamiento de Ios sistemas de informacion de
la Empresa.

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin
de asegurar la configuracién y el cumplimiento de las|
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos Y|
proteccion de la propiedad intelectual.

Administrar el ambiente fisico requerido para las|
operaciones de Tl, de manera que se garantice el correcto
funcionamiento a nivel técnico y operativo de los procesos
de la Empresa.

Definir, implementar, mantener y mejorar continuamente los|
planes y recursos para la recuperacion de los servicios de
tecnologia de la informacion, para asegurar la continuidad!
del negocio y la atencién de emergencias.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11330

GERENCIA SERVICIO
TIE 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INFRAESTRUCTURA

58

Instrumentos de control servicios
tecnolégicos de informacion

- Catalogo de servicios
- Plan de Capacidad O.I.
- Plan de disponibilidad O.I
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Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros de inversion, soporte y mantenimiento,
de los servicios de Tl y la infraestructura tecnoldgica de la
Empresa.

Acuerdo 2470 de 2022

R por la y eficiencia de|
los servicios de Tl mediante la administracion y gestion
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los
servicios  tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin
de asegurar la configuracion y el cumplimiento de las
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos y]|
proteccion de la propiedad intelectual.

Definir, implementar, mantener y mejorar continuamente los
planes y recursos para la recuperacion de los servicios de
tecnologia de la informacion, para asegurar la continuidad
del negocio y la atencién de emergencias.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11330

GERENCIA SERVICIO
TE
INFRAESTRUCTURA

88 PLANES

Planes de activacion centro alterno
de procesamiento externo - CAPE

- Informe de pruebas CAPE

Acuerdo 2470 de 2022

R por la y eficiencia de|
los servicios de Tl mediante la administracion y gestion
integral del hardware, software, las telecomunicaciones, los
servicios tercerizados 'y demas componentes de
infraestructura de la Empresa.

Administrar los activos de la infraestructura de TI, con el fin

de asegurar la configuracion y el cumplimiento de las
regulaciones vigentes en materia de custodia de activos Y|
proteccion de la propiedad intelectual.

Definir, implementar, mantener y mejorar continuamente los
planes y recursos para la recuperacion de los servicios de
tecnologia de la informacion, para asegurar la continuidad
del negocio y la atencién de emergencias.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11330

GERENCIA SERVICIO
DETIE
INFRAESTRUCTURA

88 PLANES

49

Planes de mantenimiento de
activos de Tl

-Plan

Acuerdo 2470 de 2022

Establecer las politicas y estandares tecnolégicos que
faciliten la gestion y la gobernabilidad de TI, acorde con las|
directrices institucionales

Implementar el modelo de seguridad informatica y gestionar|
los procesos y controles definidos en el mismo para
proteger los activos tecnolégicos.

Implementar los controles y mecanismos necesarios para
afianzar la seguridad e integridad de la plataforma
tecnoldgica, de acuerdo con las politicas establécidas por la
Vicepresidencia de Riesgos.

Monitorear las lineas base de

infraestructura tecnoldgica.

seguridad en la

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11340

GERENCIA DE
ESTRATEGIA Y
ASEGURAMIENTO
INFORMATICO

70 INSTRUMENTOS DE CONTROL

01

Instrumentos de control
aseguramiento tecnologico

- Formato actividades y anexos técnicos del
cambio

- Ticket de requerimientos de cambios

- Formato Aseguramiento de equipos
plataforma tecnolégica

Acuerdo 2470 de 2022

Establecer las politicas y estandares tecnolégicos quel
faciliten la gestion y la gobernabilidad de TI, acorde con las|
directrices institucionales

Implementar el modelo de seguridad informatica y|
gestionar los procesos y controles definidos en el mismo]
para proteger los activos tecnolégicos.

Implementar los controles y mecanismos necesarios para:
afianzar la seguridad e integridad de la plataforma
tecnoldgica, de acuerdo con las politicas establécidas por la|
Vicepresidencia de Riesgos.

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los|
recursos financieros de inversion, soporte y mantenimiento
para la gestion de la seguridad informatica de la Empresa.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11340

GERENCIA DE
ESTRATEGIAY
ASEGURAMIENTO
INFORMATICO

70 INSTRUMENTOS DE CONTROL

40

Instrumentos de control gestion de
acceso logico

- Formato acceso de usuarios a plataformas
tecnoldgicas

- Formato acta de reunion FNA (Legalizacion
del perfilamiento)

- Matriz de perfilamiento




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

GSO-GD-FO-013

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién 1

Acto
Administrativo

Funcién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Monitorear las lineas base de seguridad en la
infraestructura tecnoldgica.

Realizar acompanamiento a las diferentes areas con el fin
de promover el uso adecuado de herramientas de seguridad
v facilitar la proteccion de la informacion digital.

Acuerdo 2470 de 2022

Establecer las politicas y estandares tecnolégicos que
faciliten la gestion y la gobernabilidad de TI, acorde con las|
directrices institucionales.

Implementar el modelo de seguridad informatica y gestionar|
los procesos y controles definidos en el mismo para
proteger los activos tecnoldgicos.

Implementar los controles y mecanismos necesarios para:
afianzar la seguridad e integridad de la plataforma
tecnoldgica, de acuerdo con las politicas establécidas por la!
Vicepresidencia de Riesgos.

Adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios|
de tecnologia y hacer seguimiento a la ejecucién de los
recursos financieros de inversion, soporte y mantenimiento
para la gestion de la seguridad informatica de la Empresa

Monitorear las lineas base de seguridad en la
infraestructura tecnoldgica.

Realizar acompafamiento a las diferentes areas con el fin
de promover el uso adecuado de herramientas de seguridad
y facilitar la proteccion de la informacion digital.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11340

GERENCIA DE
ESTRATEGIA Y
ASEGURAMIENTO
INFORMATICO

70 INSTRUMENTOS DE CONTROL

43

Instrumentos de control operacién
de seguridad

- Formato de permisos para medios removibles
o herramientas de transferencia segura de
informacion

Acuerdo 2470 de 2022

Apoyar la gestion de la atencién de los requerimientos de
los entes de control, la definicion de los planes de accion y
efectuar imiento al c imi de los|
Planes de Mejoramiento establecidos.

Acuerdo 2470 de 2022

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11340

GERENCIA DE
ESTRATEGIA Y
ASEGURAMIENTO
INFORMATICO

70 INSTRUMENTOS DE CONTROL

49

Instrumentos de control para el
seguimiento a los requerimientos y
planes de accién

- Matrices de seguimiento a los requerimientos
y planes de accion.

Coordinar con las ias de la cia de
Tecnologia y Transformacion digital el disefio ]|
actualizacion del Plan Estratégico de las tecnologias de la
Informacién — PETI — alinedndolo con la estrategia
institucional otras disposiciones” y los lineamientos del
gobierno

.Divulgar el Plan Estratégico de las tecnologias de la
6n - PETI- y i el imiento de su

ejecucion.

Liderar la elaboracion y seguimiento del Plan de accién
anual de la oficina de informatica, que permita darl
cL imiento al plan &gi de ias de la
informacion, teniendo en cuenta las directrices que imparta
el FNA.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11340

GERENCIA DE
ESTRATEGIA Y
ASEGURAMIENTO
INFORMATICO

88 PLANES

73

Planes estratégico de tecnologia
de informacion

-PETI

-Instrumentos de planeacion y control de los
planes y proyectos.

- Formatos matrices de seguimiento PETI

Acuerdo 2470 de 2022

Generar reportes con informacion y andlisis para la toma de]
decisiones a nivel tactico y estratégico.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11350

GERENCIA ANALITICA

DE DATOS 64 INFORMES

01

Informes a entes de control

- Comunicacion Oficial
-Informe

Acuerdo 2470 de 2022

Generar reportes con informacion y andlisis para la toma de]
decisiones a nivel tactico y estratégico.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11350

GERENCIA ANALITICA

DE DATOS 64 INFORMES

37

Informes de gestion

- Comunicacion Oficial
-Informe

Acuerdo 2470 de 2022

Establecer la estrategia de analitica de datos en la que]
participen todas las areas del negocio.

Establecer consensos en procesos y métricas dentro de la
organizacion en materia de analitica de datos.

Planificar los objetivos generales y especificos de analitica
corto y largo plazo (road map).

Dirigir las iniciativas de analitica, tomar decisiones vy

supervisar su ejecucion

Coordinar con las diferentes areas de negocio las
estrategias de analitica que impacten al consumidor]|
financiero con el fin de mejorar su experiencia y propender|
por su fidelidad.

11300

VICEPRESIDENCIA

DE TECNOLOGIA'Y

TRANSFORMACION
DIGITAL

11350

GERENCIA ANALITICA

DE DATOS 88 PLANES

28

Planes de desarrollo de soluciones
analiticas

- Formato de requerimientos - Planeacion
- Planes de trabajo - Ejecucion

- Disefio (Diagramas)

- Diccionarios - Monitoreo y Control

- Documentos de Pruebas

- Informes

- Informe de cierre

Promover la cultura de toma de decisiones basada en datos|
al interior de la Empresa.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013

fna

AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Acto Cédigo

Funcién Seccién Cédigo Subseccién Codigolde Serie documental CSdigocele Subserie documental JLIECS

Administrativo

Seccion

Subseccion

la Serie

Subserie

documentales

Establecer la estrategia de analitica de datos en la que]
participen todas las areas del negocio.

Establecer consensos en procesos y métricas dentro de la
organizacién en materia de analitica de datos.

Planificar los objetivos generales y especificos de analitica

corto y largo plazo (road map).

Dirigir las iniciativas de analitica, tomar decisiones vy

supervisar su ejecucion

Coordinar con las diferentes areas de negocio las
estrategias de analitica que impacten al consumidor]|
financiero con el fin de mejorar su experiencia y propender|
por su fidelidad.

VICEPRESIDENCIA

- Marco conceptual
- Documento tedrico

" " - " y DE TECNOLOGIA'Y GERENCIA ANALITICA . - Caso de uso
Acuerdo 2470 de 2022 C_oorqlnar y gestionar pro_yectos de inteligencia de_negoclo y 11300 TRANSFORMACION 11350 DE DATOS, 97 PROGRAMAS 10 Programas de analitica _ Desarrollo
ciencia de datos en conjunto con la red de analistas de la P
N " N o DIGITAL - Cédigo
Empresa, orientados a brindar soluciones de analitica a las| _ Resultado
necesidades del negocio en materia de informacion,
automatizacion, digitalizacion y transformacion digital de
SUS procesos.
Analizar los problemas de la Empresa en el aspecto
analitico y propender por su efectiva solucion.
Desarrollar modelos de andlisis de datos para dar solucién
a necesidades de analitica y de transformacion digital del
negocio.
Implementar mejores practicas y metodologias de
inteligencia de negocios y ciencia de datos que generen
valor a los procesos de negocio de la entidad.
Disefiar y presentar a la Presidencia el programa de
seguros de productos, bienes y personas, en cuanto a sus|
coberturas, tasas, vigencias, condiciones generales Y| VICEPRESIDENCIA _ Comunicacién Oficial
Decreto 154 de 2022 |particulares, asi como realizar la supervision y seguimiento 10000 PRESIDENCIA 11400 GESTION HUMANA Y 64 INFORMES 37 Informes de gestion _Informe
de los corredores de seguros de la Empresa, verificando el ADMINISTRATIVA
cumplimiento de las coberturas y el manejo de los de los|
siniestros desde el reporte hasta el cierre.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios VICEPRESIDENCIA - Acta de Comité
Acuerdo 2470 de 2022 |9enerales, gestién documental, asi como los activos y 11400 GESTION HUMANA Y 11410 GERENCIA 04 ACTAS 07 Actas de comité de Bajas - Lista de asistencia )
elementos de consumo requeridos por las dependencias de| ADMINISTRATIVA - Formato comprobante traslado de activos
ADMINISTRATIVA -
la Empresa fijos.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos | - Formato Comunicacion externa
elementos de consumo requeridos por las dependencias de - Pruebas de entrega (Guias de
la Empresa correspondencia)
) — N 5 - Formato Unico de relacién correspondencia
Acuerdo 2470 de 2022 Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la 11400 G\ggEIEF:\‘Eﬁ'L?j:&AY 11410 GERENCIA 2 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES o1 Consecutivos de comunicaciones | de salida
gestion documental de la Empresa, garantizando los ADMINISTRATIVA OFICIALES oficiales enviadas - Formato entrega de correspondencia con
procesos de conservacion, organizacién, inventario, servicio ADMINISTRATIVA causal de devolucion
y control de la documentacion. - Formato envio de paqueteria
o . " L - Devoluciones de extractos de cesantias y
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales AVC
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y| _ Comunicaciones oficiales
elementos de consumo requeridos por las dependencias de| - Formato registro de correspondencia recibida
a Empresa - Formato Control de la clasificacion de la
iocutar Tas poli P " izar 1 VICEPRESIDENCIA correspondencia
jecutar las politicas ineamentos para jarantizar |a i i i - i
Acuerdo 2470 de 2022 J P y ps g 11400 GESTION HUMANA Y 11410 GERENCIA 31 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 04 Consecutivos de comunicaciones Formato control entrega de correspondencia

gestion documental de la Empresa, garantizando los|
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
y control de la documentacion.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia

de archivos y correspondencia.

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

OFICIALES

oficiales recibidas

- Planilla de control entrega de
correspondencia (herramienta gestion
documental)

- Formato control documentos recibidos que no
requieren radicacion




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

GSO-GD-FO-013

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién 1

Acto
Administrativo

Funcién

Codigo
Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos vy
elementos de consumo requeridos por las dependencias de
la Empresa

Planear y ejecutar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia e inventario de
bienes muebles e inmuebles y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Empresa, velando especialmente!
porque se cumplan las normas vigentes.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 58

ADMINISTRATIVA HISTORIALES DE VEHICULOS

- Polizas

- Carta de propiedad

- Formato inventario de accesorios de
vehiculos propiedad del FNA

- Seguro Obligatorio

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la
gestion documental de la Empresa, garantizando los
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
y control de la documentacion.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 67

ADMINISTRATIVA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

Bancos terminoldgicos de series y
subseries documentales

- Banco terminolégico

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la
gestion documental de la Empresa, garantizando los
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
y control de la documentacién.

Dirigir y coordinar la prestaciéon de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 67

ADMINISTRATIVA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

04

Cuadros de clasificacion
documental

- Cuadro de clasificacion documental

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestién documental, asi como los activos vyl
elementos de consumo requeridos por las dependencias de]
la Empresa

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la
gestion documental de la Empresa, garantizando los|
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
y control de la documentacién.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 67

ADMINISTRATIVA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

07

Inventarios documentales de
Archivo Central

- Formato Unico de inventario documental

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la
gestion documental de la Empresa, garantizando los
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
v control de la documentacion.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.

Acuerdo 2470 de 2022

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 67

ADMINISTRATIVA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de requisitos para
documentos electronicos

- Modelo de requisitos para documentos
electronicos

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la
gestion documental de la Empresa, garantizando los|
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio
y control de la documentacién.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales

de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11410 GERENCIA 67

ADMINISTRATIVA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes institucionales de archivos
PINAR

- Plan Institucional de Archivos PINAR
-Planes internos

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos y|
elementos de consumo requeridos por las dependencias de

la Empresa
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Acto
Administrativo

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Funcién

Cédigo
Seccion

Seccién

Cédigo

Subseccién

Subseccion

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Diagnéstico de gestion documental
Acuerdo 2470 de 2022 [gestién documental de la Empresa, garantizando los 11400 GESTION HUMANA Y 11410 ADMINISTRATIVA 67 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 16 Programas de gestion documental |- Programas
procesos de conservacion, organizacion, inventario, serviciol ADMINISTRATIVA - Politica de gestién documental
v control de la documentacién.
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios|
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa
Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la VICEPRESIDENCIA
Acuerdo 2470 de 2022 gjes[i(')n documental do I Empresa, pgaragtizando los 11400 GESTION HUMANA Y 11410 ADSIE‘TSETNRE:‘T\N A 67  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 19 Zab'as de control de acceso alos |- Tablas de control de acceso a los
locumentos documentos
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio ADMINISTRATIVA
vy control de la documentaci
Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios - Tablas de retencion documental
generales, gestion documental, asi como los activos vy - Metodologia de implementacion TRD
elementos de consumo requeridos por las dependencias de| - Certificados de inscripcion en el Registro
la Empresa Unico de Series Documentales
Tiocutar | G E " G p VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Acto administrativo de aprobacion
Acuerdo 2470 de 2022 |-eoutar as poiiicas y fineamentos para garantizar 1a 11400 GESTION HUMANA Y 11410 67 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 22 Tablas de retencion documental |- Comunicaciones oficiales
gestion documental de la Empresa, garantizando los ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA - Conceptos técnicos
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio - actas de mesa de trabajo
Y _C_OWOI dela .documen!aclor!.. — - Actas de precomite evaluador de documentos
Dirigir y co_on}hnar la _pr_estat_:lon de los se_r\{lclos generalgs - Acta Comité Evaluador de documentos
de man_tenlwento, wgllanm_a. aseo, servicios de custodia - Certificado convalidacién de TRD
de archivos y correspondencia.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios - Tabla de Valoracién documental
generales, gestion documental, asi como los activos Y| - Inventario en su estado natural
elementos de consumo requeridos por las dependencias de| - Historia Institucional
la Empresa - Acto administrativo de aprobacion de las
TVD.
Ei - " - - Comunicaciones oficiales
Jec_l{!ar las politicas y lineamentos para ggrantlzar la VICEPRESIDENCIA - Conceptos Técnico.
Acuerdo 2470 de 2022 |99stion documental de la Empresa, garantizando los 11400 GESTION HUMANA Y 11410 DA A 67  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 Tablas de valoracion documental |- Actas de mesa de trabajo
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio ADMINISTRATIVA _ Actas de Precomité Evaluador de
y control de la documentacion. documentos.
- Acta Comité Evaluador de documentos.
- Certificados convalidacion de TVD.
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales| - Metodologia de implementacion.
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia - Certificados de inscripcion en el Registro
de archivos y correspondencia. Unico de Series Documentales
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de] - Solicitudes de consulta y préstamo
la Empresa
Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la VICEPRESIDENCIA GERENCIA Instrumentos de control para i Esfr::tir:::sstjz l;epfg:tsaum"ssd:::eu':::rﬁ;
Acuerdo 2470 de 2022 gestion documental de la Empresa, garantizando los| 11400 Giguﬁ"]‘sﬁ:x.ﬁ’:‘/ﬁv 11410 ADMINISTRATIVA 7 INSTRUMENTOS DE CONTROL 46 consultas y prestamos - Formato control devolucién y renovacién de
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio préstamos documentales.
v control de la documentacion. - Acta de constancia de desarchive
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de]
1a Empresa - Acta reunion
VICEPRESIDENCIA o .
Acuerdo 2470 de 2022 |Eiecutar las politicas y lineamentos para garantizar la 11400 GESTION HUMANA Y 11410 GERENCIA 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 52 In_slr_ume_r]tos de control para la - Forma!p Un_|co Inve_nsano Documental
gestion documental de la Empresa, garantizando los| ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA eliminacién documental - Comunicaciones oficiales
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio| - Acta disposicion final de documentos
y control de la documentacién.
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

GSO-GD-FO-013

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién 1

Acto
Administrativo

Funcién

Cédigo
Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos vy
elementos de consumo requeridos por las dependencias de
la Empresa

Planear y ejecutar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia e inventario de
bienes muebles e inmuebles y servicios necesarios para el

- Control de Inventario por funcionario
- Formato creacion de activos fijos tangibles e

fur iento de la velando i ite: intangibles
o VICEPRESIDENCIA - Formato comprobante traslado de activos
Acuerdo 2470 de 2022 |POraue se cumplan las normas vigentes. 11400 GESTION HUMANA Y 11410 ADS&T‘SEPRCA{?N A 73 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES fijos
ADMINISTRATIVA - Formato comprobante de salida elementos de
Planear y ejecutar los procesos de administracion de consumo
suministros e insumos que requieran las dependencias, - Formato para dar de baja los activos fijos del
con el fin de izar la y i ici FNA
de los r para su fur
Coordinar con las dependencias responsables y los|
gerentes regionales las actividades requeridas para la
apertura, cierre, traslado y adecuaciones locativas de las|
instalaciones fisicas de las sedes de la Empresa.
Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de|
la Empresa
Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la VICEPRESIDENCIA . L ) .
Posrio 47000 2022 st ool la e, guonins 0 10 [GESTONTIMAY| 0| oSEENOA | a {euanes 2 [faredeconsnacin S pleyad o conaacen 610
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio ADMINISTRATIVA
vy control de la documentacién.
Dirigir y coordinar la prestaciéon de los servicios generales|
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
-Plan
- Formato almacenamiento de residuos s¢lidos
- Formato control de ingreso - campafia "por la
bici"
- Formato creacién programa de gestién
Dirigir la elaboracion de planes y programas para prevenir, ambiental " .
mitigar, corregir y compensar los posibles impactoé VICEPRESIDENCIA GERENCIA - Formato entrega de residuos peligrosos al
Acuerdo 2470 de 2022 " 11400 GESTION HUMANA Y 11410 88 PLANES 46 Planes de manejo Ambiental trasportador
ambientales generados en el desarrollo normal de las| ADMINISTRATIVA " "
actividades de la Empresa. ADMINISTRATIVA - Formato fentrega_de reslduo_s sélldo_s
- Formato inspecciones ambientales internas
- Formato matriz de aspectos e impactos
ambientales
- Formato matriz de requisitos legales en
gestion ambiental aplicables al FNA
- comunicaciones oficiales
- Formato de diagnéstico para mantenimiento
en puntos de atencion
Coordinar con las dependencias responsables y los| - Formato Solicitud de servicio por
gerentes regionales las actividades requeridas para la adecuaciones y mantenimiento
apertura, cierre, traslado y adecuaciones locativas de las| - Informe de visita
instalaciones fisicas de las sedes de la Empresa. - Soportes de ejecucion
- Recibo a satisfaccién
- Planos
VICEPRESIDENCIA .
Acuerdo 2470 de 2022 11400 GESTION HUMANA Y 11410 GERENCIA 88 |PLANES 52 Planes de mejoramiento a sedes |~ 121 de mantenimiento

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios
generales, gestion documental, asi como los activos vy
elementos de consumo requeridos por las dependencias de
la Empresa

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

- Formato estudio de apertura y traslado de
puntos de atencion

- Formato control de mantenimiento
instalaciones fisicas

- Formato check list y condiciones de disefio
- Formato de entrega y garantia de obra

- Acta de entrega de local comercial

- Acta de entrega y recibo de inmuebles en
arriendo

Administrar los recursos fisicos de infraestructura, servicios|
generales, gestion documental, asi como los activos Y]
elementos de consumo requeridos por las dependencias de]
la Empresa

-Plan de transferencia documental primaria
-Plan de ia documental i




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) GSO-GD-FO-013

fna

AHORRO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

LD Codigo Seccién Cédigo Subseccién Codigolde Serie documental CSdigocele Subserie documental JLIECS

Administrativo Euncier

Seccion

Subseccién

la Serie

Subserie

documentales

Ejecutar las politicas y lineamentos para garantizar la

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA

Planes de transferencias

-Inventario documental

Acuerdo 2470 de 2022 |gestién documental de la Empresa, garantizando los 11400 GESTION HUMANA Y 11410 ADMINISTRATIVA 88 PLANES 65 ddocumentales -Comunicaciones oficiales
procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio ADMINISTRATIVA -Actas de transferencias documentales
y control de la documentacion. -Matriz de seguimiento y control de
Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales| transferencias
de mantenimiento, vigilancia, aseo, servicios de custodia
de archivos y correspondencia.
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestion del conocimiento,
la gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y VICEPRESIDENCIA
Acuerdo 2470 de 2022 ["ecesidades de la Empresa. 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GEREmS:\;\AGNiST'ON 04 |AcTAs 10 Actas de comité de bienestar :i'ctta:'(f: é;ﬁg"a
ADMINISTRATIVA
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de
itacion, de salud oct i y de bienestar social
para los funcionarios de la Empresa.
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de VICEPRESIDENCIA  Citacic " -
Acuerdo 2470 de 2022 itacion, de salud ocupacional y de bienestar social 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GEREﬂS'&‘A?\‘iST'ON 04 |acTas 13 Actas de comité de capaitacion |~ i'c'f:';’e" go(f""i;"é"e correo electronico
para los funcionarios de la Empresa. ADMINISTRATIVA
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento,
la gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo - Citacién a Comité
¥ el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y VICEPRESIDENCIA GERENCIA GESTION Actas de comité de convivencia |- Acta de Comité
Acuerdo 2470 de 2022 | necesidades de la Empresa. 11400 GESTION HUMANA Y 11420 HUMANA 04 ACTAS 19 laboral - Formato para interponer queja ante el comité
ADMINISTRATIVA de convivencia laboral ( cuando aplique)
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de
itacion, de salud oct i y de bienestar social
para los funcionarios de la Empresa.
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento, VICEPRESIDENCIA o "
Acuerdo 2470 de 2022 |la gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo | 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GEREESL;\AG'\E\STION 04 ACTAS 29 Actas de comité de emergencias |- ig‘a:f;go?"oi;"é"e
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y ADMINISTRATIVA
necesidades de la Empresa.
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento, VICEPRESIDENCIA " - o "
Acuerdo 2470 de 2022 |1a gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GEREESL;\AGNE\ST'ON 04 |AcTas 58 Q:'iflg: gomite paario gesf'”d N i'c'f:';’e“ go‘f""i;"é"e
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y ADMINISTRATIVA 9 d
necesidades de la Empresa.
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de
itacion, de salud oct i y de bienestar social
para los funcionarios de la Empresa.
— . . VICEPRESIDENCIA GERENCIA GESTION “ - Comunicacioén oficial
Acuerdo 2470 de 2022 |Disefiar y ejecutar los procedimientos para mantener| 11400 GESTION HUMANA Y 11420 HUMANA 43 DERECHOS DE PETICION _ Reclamaciones Administrativas

actualizada la historia laboral de los empleados publicos Y|
trabajadores oficiales activos y retirados, asi como para

expedir las certificaciones laborales que le sean solicitadas.

ADMINISTRATIVA
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Acto
Administrativo

Funcién

Codigo
Seccién

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022

Administrar la planta de personal con el propésito que las|
dependencias cuenten con el personal necesario para la
prestacion del servicio, segun los procedimientos
establecidos.

Dirigir el disefio y realizar la ejecucion y evaluacién de
planes de reclt i otras di ici " seleccion,
promocién y desvinculacion del talento humano de Empresa
con base en las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Funciones Y|
Cc \cias Laborales de la p y proponer los|
lineamientos para su revision y ajuste permanente.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11420

GERENCIA GESTION

HUMANA 61 HISTORIAS LABORALES

- Fotocopia de documento de identidad

- Hoja de Vida

- Formato Ficha técnica requisitos

- Informe competencias nivel directivo

- Informe proceso de seleccion

- Informe de evaluacién del candidato

- Comunicado DAPRE (Empleados Publicos)
- Formatos funcién publica DAFP HV -
Declaracién Bienes y Rentas

- Certificado de ingresos y retenciones

- Formato listado de documentos para
vinculacion del personal de planta

- Certificado médico de ingreso

- Tarjeta profesional

- Certificados de antecedentes

- Soporte Consulta COMPLIANCE

- certificado cuenta bancaria

- Certificados laborales

- Certificados académicos

- Resoluciones de nombramiento

- Acta de posesion

- Contrato de Trabajo

- Certificaciones EPS, AFP

- Formato Acuerdo de confidencialidad FNA
- Formato declaracion de intereses particulares
- Formato declaracion de responsabilidad
sobre el uso de los activos de la informacion
- Formato datos basicos del empleado y
autorizacion tratamiento de datos personales
- Formato de reporte de inversiones personales
- Formato de aceptacion grabacion correos y
llamadas y renuncia uso de celular

- Formato ion procesos por

- Actos admini ivos por

yl/o ascensos

- Resoluciones

- Memorandos

- Certificado afiliacion ARL

- Formato informe de comision

- Solicitud de comision

- Aprobacién de comision

- Comunicados ARL seguridad y salud en el
trabajo

- Formato evaluacién de desempefio por
competencias

- Incapacidades

- Oficios cruzados EPS, AFP

- Ordenes de Pago

- Formato solicitud de vacaciones

- Formato solicitud para permisos personales
- Procesos disciplinarios internos y externos
- Entrega de cargo por encargos, traslados y/o
ascensos

- Certificaciones para tramite de pension o
bono pensional

- Carta de renuncia o despido

- Comunicacion de aceptacion de renuncia

- Memorando de notificacion retiro

- Examen médico egreso

- Entrega de cargo por retiro

- Liquidacion de prestaciones sociales

- Entrevista de retiro

- Formato Hoja de control para historia laboral
- Formato entrega de elementos FNA

- Informe de confiabilidad

- Formato de requisicion de personal

- Dacimeantns nara nracticantes
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Acto
Administrativo

Funcién

Seccién

Codigo

Seccion

Codigo
Subseccién

Codigo de

. Serie documental
la Serie

Subseccién

Cadigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Disefiar y ejecutar los procedimientos para mantener]|
actualizada la historia laboral de los empleados publicos y
trabajadores oficiales activos y retirados, asi como para
expedir las certificaciones laborales que le sean solicitadas.

= P
- Reporte de funciones de aprendices,
practicantes y pasantes.

- Formato solicitud de permisos para
aprendices y practicantes

- Comunicacién oficial

- Hoja de Vida

- Formato entrevista practicante, pasante o
aprendiz

- Contrato de aprendizaje o acta de
compromiso

- Certificado de apertura de la cuenta bancaria
- Formato para evaluacion para el desempefio
de practica empresarial

- Formato para valoracion de la practica

- Formato devolucion elementos

- Certificacion de practicas o pasantias

- Evaluacion de desempefio

Administrar, coordinar y supervisar la elaboracién de la

VICEPRESIDENCIA

- Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Solicitud certificado de registro presupuestal
- Certificado de registro presupuestal

- Informes definitivos de nomina

- Reporte cargue interfaz (correo electronico)
- Control novedades

- Incapacidades

- Comunicacion oficial Resumen presupuestal
- Planillas integral Liquidacion de aportes (Pila)
- Reporte aportes voluntarios para pensiéon

Acuerdo 2470 de 2022 nOmina de la Empresa y la I_iquidacién de las prestaciones 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GERENCIA GESTION 85 NOMINA - R_eporte aportes AFC )
sociales y deméas pagos inherentes de acuerdo a la HUMANA - Libro control de retencion en la fuente por
= . ADMINISTRATIVA -

normatividad vigente. salarios
- Reporte mensual y anual doceava cesantias
- Relacién de descuentos de nomina
- Comunicacion oficial orden de pago y
causacion nomina
- Comunicacion oficial orden de pago y
causacion seguridad social integral y
parafiscales
- Informes entes de control
- Conciliaciones mensuales, trimestrales y
anuales
- Informe cronograma de némina anual

Planear y ejecutar las politicas institucionales para el

desarrollo del talento humano, la gestion del conocimiento,

{ ri
i gsion gl cecompet s sequriady sl o ol - ome Rsutado g Enuet
idades de la Empresa VICEPRESIDENCIA GERENCIA GESTION . ! - Formato_a5|slenC|a aeventos y
Acuerdo 2470 de 2022 |"°°°S1%% presa. 11400 GESTION HUMANA Y 11420 HOMANA 88 PLANES 16 Planes de bienestar social capacitaciones

Elaborar y ejecutar los planes institucionales de
itacion, de salud oct i y de bienestar social
para los funcionarios de la Empresa.

ADMINISTRATIVA

- Informe de actividades
- Informe final del Plan de Bienestar

Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestion del conocimiento,
la gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y
necesidades de la Empresa.

VICEPRESIDENCIA

GFRFNCIA GFSTION

Planac dal Sictema da Qeanridad v

- Registro datos de Servicios de asistencia de
enfermeria

- Reporte de accidente de trabajo (FURAT)

- Investigacion de accidente

- Formato asistencia a eventos y
capacitaciones

- Formato acta de entrega de elementos
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Acto

Administrativo

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Funcién

Cédigo
Seccion

Seccién

Cédigo
Subseccion

Cédigo de

q Serie documental
la Serie

Subseccién

Codigo de la
Subserie

Subserie documental

Tipos
documentales

Acuerdo 2470 de 2022 400 GESTION HUMANA'Y 11420 T AN A 88 PLANES 70 e~ mar |- Formato de inspeccion a oficinas, areas
ADMINISTRATIVA HUMANA Salud en el Trabajo — SG-SST comunes, almacén, bodegas y archivos
- Inspeccién de elementos de emergencias
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de - ::nspecclon extintores .
itacion, de salud oct " y de bienestar social - ormato reporte de actos y condiciones
para los funcionarios de la Empresa. I_n:g%LXBSE VIDA BRIGADISTAS
- informe de visitas
- Plan institucional
-Acta
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el - Memorando
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento, - Solicitud y cumplimiento de requisitos para
la gestion del desempefio, la seguridad y salud en el trabajo capacitacion FNA
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y - Formato disefio programas de capacitacion
necesidades de la Empresa. - Di: de i de itacion
Empresarial
- Propuesta del PIC
Acuerdo 2470 de 2022 11400 G\/Elg‘?lg?\lESIL?I\/IEA’\\‘l\?AI\AY 11420 GERENCIA GESTION 88 PLANES 79 Plane§ Insﬁtucional de - ngare para Beneficiarios de capacitacion
ADMINISTRATIVA HUMANA Capacitacion - PIC Individual
- Cotizaciones
- Contrato
- Acta de Inicio
- Asistencia a eventos y capacitaciones
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de - Seguimientos a pi de itacion
itacion, de salud oct i y de bienestar social - Evaluacién de capacitacion
para los funcionarios de la Empresa. - Evaluacién impacto de capacitacion
- Informe general para capacitacion interna
- Programa de induccién comercial
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el - Convencién colectiva de trabajo
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento, - Beneficio bono navidefio
la gestion del desemperfio, la seguridad y salud en el trabajo - Beneficio medicina prepagada
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y| - Beneficio por matrimonio
necesidades de la Empresa. - Beneficio por Nacimiento
- Beneficio por auxilio de vivienda
- Beneficio auxilio educativo
Disefiar y proponer politicas de gestién de talento humano VICEPRESIDENCIA . ngrr?::; Solicitar Auxiios Educativos y de
Acuerdo 2470 de 2022 |orientadas a incrementar los niveles deproductividad, 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GERENCIA GESTION 97 |PROGRAMAS 13 Programas de beneficios de la | "ro i) para Solicitar Auxilios por
deserlnpeno, compromiso y competitividad de los| ADMINISTRATIVA HUMANA convencion colectiva de trabajo Nacimiento y Matrimonio
trabajadores de la Empresa. _ Correo electronico
- Memorando
- Solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal
Disefiar y ejecutar los procedimientos para mantener| - Certificado de disponibilidad presupuestal
actualizada la historia laboral de los empleados publicos Y| - Solicitud de certificado de registro
trabajadores oficiales activos y retirados, asi como para presupuestal
expedir las certificaciones laborales que le sean solicitadas. - Certificado de registro presupuestal
Planear y ejecutar las politicas institucionales para el
desarrollo del talento humano, la gestién del conocimiento, o -
la gestion del desemperfio, la seguridad y salud en el trabajo b Comunlcaglgn Oficial .
y el bienestar social, acorde con los objetivos, metas y| VICEPRESIDENCIA ' - Programacion de vacaciones
Acuerdo 2470 de 2022 |necesidades de la Empresa. 11400 GESTION HUMANA Y 11420 GERENGIA GESTION 97 |PROGRAMAS 19 Programas de vacaciones y - Reporte de novedades
ADMINISTRATIVA HUMANA novedades - :-:\cto a:!mén|§:r:t|vo © Modul
Elaborar y ejecutar los planes institucionales de - ng;azié;néle Sa‘::l;::ieonecs) uo
itacion, de salud ional y de bienestar social
para los funcionarios de la Empresa.
Ejecutar las politicas y procedimientos institucionales para
la administracion de las pélizas que conforman el programa
de seguros de la Empresa, asi como de los seguros que
respaldan los créditos que otorga el Fondo Nacional del
Ahorro a los consumidores financieros.




fna

AHORRO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

GSO0-GD-FO-013

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version 1

Acto
Administrativo

Acuerdo 2470 de 2022

Entidad productora: Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Funcién

Establecer los requerimientos que debe cumplir el programa
de seguros de productos, bienes y personas de la
Empresa, en cuanto a sus coberturas, tasas, vigencias,
condiciones generales y particulares.

Supervisar y hacer seguimiento a la gestion de los|
corredores de seguros de la Empresa, verificando el
cumplimiento de las coberturas y el manejo de los|
siniestros desde el reporte hasta el cierre.

Cédigo
Seccion

11400

Seccién

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

Cédigo
Subseccion

11430

Subseccion

GERENCIA DE
SEGUROS

Cédigo de
la Serie

64

INFORMES

Serie documental

Codigo de la
Subserie

37

Subserie documental

Informes de gestion

Tipos
documentales

- Comunicacién oficial
- Informe

Ejecutar las politicas y procedimientos institucionales para
la administracion de las pélizas que conforman el programa
de seguros de la Empresa, asi como de los seguros que
respaldan los créditos que otorga el Fondo Nacional del
Ahorro a los consumidores financieros.

Acuerdo 2470 de 2022

Establecer los requerimientos que debe cumplir el programa
de seguros de productos, bienes y personas de la
Empresa, en cuanto a sus coberturas, tasas, vigencias,
condiciones generales y particulares.

Tramitar las reclamaciones de los siniestros presentados
por los afiliados, asi como por dafios ocasionados a los|
bienes propios de la Empresa ante las compaiiias, hacer|
seguimiento a las mismas e informar a las dependencias
involucradas en el proceso.

11400

VICEPRESIDENCIA
GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA

11430

GERENCIA DE
SEGUROS

1012

SOLICITUDES CONSUMIDORES FINANCIEROS

47

- Formato de reclamacion seguros
-C icaciones oficiales

Solicitudes de re
siniestros

de

- Aviso Siniestro
- Informe de Siniestro
- Notificacion Pago

Responsable de la Gestion D Gerente

ia General o

de igual o superior jerarquia

Nombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:

Fecha de elaboracién




