ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

FORMATO ELABORACION PLAN OPERATIVO ANUAL
POA

Cdédigo: FTDEO1-XX

BOGOTA

HUC/ANA

Version: 001

Fecha de aprobacion: Julio de 2013
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PLAN OPERATIVO GESTION DOCUMENTAL 2013

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Consolidar un Sistema Integrado de Gestion que fortalezca el mejor uso de los recursos y la capacidad operativa del FONCEP

PROCESO RESPONSABLE:

GESTION DOCUMENTAL

AREA ORGANIZATIVA:

Area Adminsitrativa

ESCALA:

Escala Para Planes

PRESUPUESTO:

JEFE RESPONSABLE:

IMPLEMENTAR EL 100%
DEL SUBSISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Jonathan Ramirez Guerrero
A DAD

1. Centralizar los archivos en una sola bodega que cumpla con
las especificaciones técnicas para la conservacion de los
documentos
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2. Organizar y elaborar Inventarios documentales del Archivo
de Gestién y Central de las siguientes depencenicas del
Foncep: Gerencia de Pensiones, Talento Humano, Area de
Coactiva, Oficina Juridica, Area de Cartera.
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3. Elaboracién y aprobacion de la Tabla de Retencion
Documental por el Consejo Distrital de Archivos
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4. Elaboracién y envio de las Tablas de Valoracion
Documental, al Consejo Distrital de Archivos, para su
convalidacion.
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5. Contratacion para la organizacion de aproximadamente
13.500 expedientes pensidnales activos de acuerdo a la
circular 06 de 2012 por el AGN vy digitalizar aprox.
3.307.500 iméagenes de los documentos de expedientes
pensionales.
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6. Incorporacion de aproximadamente 6000 documentos (15
cajas) a los expedientes pensionales.
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7. Unificacion de 1300 cajas con documentos denominados
"Duplicidades”, a los expedientes pensionales.
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Categoria No. 1: | GESTIONDOCUMENTAL | Fecha 11/1/2013 |  Fecha [12/31/2016 Responsable
L Fecha : Recurso No. |..
Nombre de Tarea Descripcion Responsable Inicio Fecha Fin [Peso Presupuesto 1 Tiempo
Implementar en su totalidad el sistema de
0
IMPLEMENTAR EL 100% DEL SUBSISTEMA gestion documental del FONCEP, asi como Lider del proceso 1/1/2013| 12/31/2016 100

DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

garantizar su mantenimiento.
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