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ESCRITURA NUMERO: 2.458 ~ .

DOT MTL UL TROSTENTOS CTNCUINTA Y OSHO. .
FECHA: SIZISTH™ (17) DY JULIO.—%-
DEL ANO DOS MIL TRECE (2013).
ACTO O CONTRATO: PODER GENERAL., - :

DE: ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIONES —

NIT. 900.336.004-7 -- Representada por. PEDRO NEL OSPINA SANTAMARI'A.
A

?

4
Identificacién

ANDREA JIMENA VILLALBA FAJARDO .| .4 | 110391 del C. S. dela 1. | Pereira

JUAN CARLOS HERNANDEZ ROJAS _ 111.850 def C. 5. de fa'J._| Bogoté, D.C.

y;

ACTO SIN CUANTIA.

En la ciudad de Bogota, Dis rito ~ Capits Departamento de Cundinamarca,

. o g - <
Republica de Colombia, a los DIZTISIEI®(17)dias del fes de julio del dfio dos mil
i . s

trece (2013) ante el Despacho de la Notaria Veinte (20) de este Circuio, ST 7 B—

KCT RIa 27 LA DCCTORA MAGDA DURBAY BSRWAL. /.

-

Con minuta escrita y redactada por el interesado comparecié el Doctor
PEDRO NEL OSPINA SANTAMARIA, / mayor de edad, de nacionalidad
Colombiana, residente y domiciliado en Bogota, D.C., identificado con la cédula.de
ciudadania nimero 71.578.104 expedida/en Medellin y manifestd: -
PRIMERO: Que obra en calidad de Presidente de la Administradora Colombiana
de Pensiones “COLPENSIONES” - NIT 900.336.004-7, Empresa Industrial vy
Comercial del Estado, organizado como entidad financiera de caracter especial,

vincutada al Ministerio de Trabajo, creada por la ‘Ley 1151 de 2007, cuya
naturaleza juridica se hodﬁicé por el Decreto 4121 de 2011, domiciliada en
Bogotd D.C., todo lo cual acredita con el Ceriificado de Existencia y
Representacién Legal expedido por la Superintendencia Financiera de Colombia

Nombre Tarjeta Profesional Residencia
i _| LISSETTE PATRICIA RODELO CAMACHO | _ 45.520.933 | 130.7704el C. . de la 1. | Barranquilly 5
2 | GERMAN UBEYMAR PERIA VARGAS 13.706.482 | 118.451°del C. 5. de a3, | Bucaramarfia 1ok
3 | JUAN PABLO SALAZAR ESPARZA aaras 33.807 del C. 5. de la J. | Cali
4 | WILLIAM RAFAEL MARTINEZ ACEVE 96,705 del C5. defa ). |Ihaqué
5 | LAURA ROCIO MARIN ALZATE | 146208 del C. 5. de la J. | Medellin -
: e g
,
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que se protocoliza con el presente insirumento para que haga parte del mismo, --
SEGUNDO: Que en su calidad de Presidente y en tal cardcter Representante
Legal de la Administradora Colombiana de Pensiones “COLPENSIONES",

confiere Poder General a los Doctores:

Nombre Identificacion | Tarjeta Profesional | Residencia
1| LISSETTE PATRICIA RODELO CAMACHO 45.520.933 130.770del C. S. de la }, | Barranguilla
2 | GERMAN UBEYMAR PERA VARGAS 13.706.482 118451 del C. S. de la J. | Bucaramanga
3 | JUAN PABLO SALAZAR ESPARZA 94,427.432 133.802 del C. S. de la J. | Cali
4 | WILLIAM RAFAEL MARTINEZ ACEVEDO | 79.267.207 | 96.703 delC.S. dela ). Thagué
y |5 |LAURA ROCIO MARIN ALZATE 39.328.689 ~ | 146.209 del C. 5. de la J. | Medeliin -
| 6| ANDREA JIMENA VILLALBA FAJARDO 42.128.688 7| 110.391del C. 5. delaJ. |Percira
7 | JUAN CARLOS HERNANDEZ ROJAS %, ,111.850del C. S. de la 3. | Bogotd, D.C. ~

para que en nombre” orest
Pensmnes “COLF’ENSE.NES |

normas vigentes, sed obligatorio
—~

e Ia entidad.
-~
Se advirtio al oforgante de esf' __fai""':bbﬁgacfén gue liene de leer la
totalidad de su texto, a fin de venf“ !a 'e;tébtitud de todas los datos en ella
consignadas, con €l fin de acfarar-,- mod:ﬁcar o corregir lo pertinente antes de
firmarla. La firma de la misma demuestra su aprobacion Itota! del texto. En
con'secuehcfa,_ el notario no asume ninguna responsabilidad por etrores o
inexactitudes establecidas con posterioridad a la firma del oforgante y del
','-'___‘potarfo. En tal caso, este debe ser corregido mediante el otorgamiento de una

A hueva escntura suscrita por todos los que intervinieron en la inicial y sufragada

por, fos m:smos (articulo 35, decrefo ley 960 de 1.970).
.LEIDO el presente instrumenio publico por el otorgante y advertido de las
formahdades legales, lo aprobo en todas sus partes y en prueba de ello lo firma
junto - con f la suscrita Notaria quien en esta forma lo autoriza. E presente
instrumento se extendié y firmd en las hojas de papel notarial niMeros: =—smee—m
Aa004760267, AaD04760268. —

ESTAHO -
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pensiones d& los afliados

&n egerc;c:c doila faclltades
del 15 de Julie. de; 2040, &1
emanada da Ja:Supen

r‘alpansiones se crea g

Trabajo can=l riatictad e
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8y cond:mén eh 1

Imphqua una seleccién""

entrada ery Vigencia d
Gastion Pensianal'y Confrik ueh
Nivel Ndﬁidﬂdi (FOPEP), asum

gsta o carga del F’remdente q_na_ GBI S
temporales def Presiderte; serén suplilas porel 2
por 105 Vicépresidentes: dg Financlamienite.e Invargianes y- por el Admm:str‘ahv
Son funciones dat Presidente, e la Adiviinistradora Colomblana dé ‘Fansiongs
sefialadas en la Ley 489 de 1998, las srguxenles*'!;; A s{rar ygjefder a reprageit
Colombiana de Pensiohes - CGLPENSIONES /2.'Delegar o constitiic agodetad
judicial v adminigtrativa’ dé 1a empresa. 3, Desarrollary velar por &l t:umpum{a_nto. e
Junta Directiva, ejecutartas; y réndlr los-informes. qug-le- seaf 50 ¥5: 4, Dingm s
evaluar ta gjecucion y cumplimiente. de fog objslives, politicas, pla o, brogramas y prevect
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orgénicas y reglamentarias. sabrg it
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JA FORMA PARTE DE LA ESCRITURA PUBLICA NUMERO u458 e
DOS MIL cmmd(w ENTOS CINCUENT. T 0096,
DE FECHA DIECIDTEEE (17} DE JULIC. Z —
DE DOS MIL TRECE (2013) OTORGADA EN LA NOTARIA VEINTE (20) DE -----
BOGOTA QUE CONTIENE EL SIGUIENTE ACTO O CONTRATO: PODER —————

GENERAL,

- . -

::_; _ )
‘_.?%. T y= | 3

DERECHOS NOTARIALES: (Decreto 01 88 del 42 de Febrero de 2013, del
-
$ 46.400.00. -

Ministerio de Justicia y del Derecho).
Art 5, y Decreto 2076 de

IVA: (Art. 468 E.T., Decreto 125
Diciembre 23 de 1992, At 17y

PEDRO NEL O
C.C. No. 71.578.104 expedlda en. Me‘
En representac:zon deta ADMINESTR{A { .RAfCOLOMBIANA DE PENSIONES
COLPENSIONES NIT: 800.336.004- thP :

Etabond; Nobona 2. - Revisd: 12~

Toud formad:

Pepel wafarial porva wso exchesive e Lo eserifura pablisa - Wo $iene cosin para el wsmeoio

DE EOGOTA

1BO3ATETaTUSSRUY

2373202913

it 8304305

L cadena so.



3
=
2
g
=
=
B
. H
£
=
a.
=
=
LR
.
-
CE
£
£
o
g
=
=3
=
]
]
=
&
g
-
-3
2
=
B
e
“
=
=
'
=
7
B
=
o
=1
5
=%
E
i)
=
g
D =S
Ee
P

AN LI A, e e kv i e b e A —— . 4

a——np

€6, SECUNDE Y FISLCCPIS QUE SE EXPIDE, TOMADA
1 DELORGINGL UE LA GRCRITURS PUBLICA NUMERO 110506
DE FECHA 17/07/2013 CONgTADE  TRES { 3)

1 HOJAS UT L0 o s 36 DESTINAN PARA_ GERMAN UBEYMAR
_PENA VARGAS. - - -

N TN el " Ry

BOGOTAD.C.

CERT{FECA-CIO-N DE VIGENCIA

' ADEMAS CERT!FICO QUE EN LA FECHA EL PODER
ANTERIOR SE ENCUENTRA VIGENTE POR CUANTO EN SU ..

ORIGINAL O ESCRITURA MATRIZ NO APARECE NOTA QUE

INDIQUE HABER SIDO REFORMADO O REVOCADO PARCIAL
0 TOTALMENTE - 1 7 JUL 2013 |




SUPERINTFHDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

sronsiorns

MEMORANDO No- 3657

DE: VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO

PARA: PRESIDENCIA, VICEPRESIDENCIAS Y OFICINAS
ASUNTO: CORRESPONDENCIA SEDE CENTRAL

FECHA: Septiemhre 30 de 2012

Para su conocimiento y con el propasite de gue cada drea de la sede central de Colpensiones
programe el manejo iotal de la correspondencia, de manera atenta me permito informartes el
procedimiento gque se ha establecido en relacién con fa correspondencia de entrada y salida en la
seda central, el cual tendra aplicacidn a partir del 1 de octubre del afio en curso,

CORRESPONDENCIA ENVIADA {SALIDA)

1, Paratoda la correspondencia de salida se deben diligenciar las Guias Nacienales suministradas
por Thomas Express $.A., fa cuales se compone de cuatro {4) cuerpos, una para el area gue
envia la correspondencia, otra para el destinatario y dos para el Contratista encargado del
manejo de [a correspondencia. {Se adjunta presentacion para el diligenciamiento de las Guias,
la cual fue sorializadz con anterioridad a los asistentes administrativos)

{a entrega de las guias por parte de Thomas Express S.A. se realizd a las/ios asistentes
administrativos de cada vicepresidencia, encargados de hacer su respectiva entrege a los
diferentes solicitantes al interior de su respectiva vicepresidencia.

Thomas Express S.A. realiza la entrega de Guias preimpresas en el campo remitente, para
rada uno de tos {3) trémites: normal, urgente y portepaga. Cada trémite cuenta con un cddigo
de identificacidn, los cuales san:

v Normal: 367
v Urgente: 3671
¥ Portepago: 3672

vale fa pena aclarar que el cadigo solicitud de confirmacidn liempos publicos o Portepago es
el 3672 v solo es de uso exclusivo de las solicitudes de bonos pensionales y certificaciones de
aportes, 105 cuales no estan contemplados para el proceso de correspondencia entre oficinas
de Colpensiones. lgualimente ef cddigo urgente debe ser empleado con responsabilidad y soto
se atendera si viene autorizado por el Vicepresidenta del Area que lo solicite, va que el uso de
este servicio genera un cargo adicional, por fo cual se solicita que se priorice este tipo de
ServICIO.

Slgtors tooannt s eree [os das

Heul P



SUPFRINTFRDFHCIR FINANCIFRA
OF COLOMBIA

VIGILADD

selpensiongs

Prospericad
para fouos

El auxiliar de correspendencia ¢ mensajero motarizade de Thomas Express 5.A, recogera la
correspondencia de salida en cada una de Jas oficinas de la sede central de Colpensiones en el
siguiente horario:

Paor ta mafhana:

s De8:00ama830amenlz Carrera 10 No 72 - 33 Torre B Piso 11
« Def30ama900amenlaCalie 72 Noi0-70
« De9:40amal0:10 armienla Carrera 10 No 93 A -85

Por ia tarde;

= De 2:00 pm a 2:30 pm en ia Carrera 10 No 72 — 33 Torre B Piso 11
+  De2:30pm a 3:00 pm en la Calle 73 Ne 1070
s bBe3d0pmadl0pmenlaCarrerai0 Mo 93 A- 85

la documentacién que se requiera enviar debe ser entregada a cada uno de los o las
asistentes de cada vicepresidencia, previo diligenciamiento del tramiten el aplicativo Bizagi de
conformidad con fas inducciones recibas, para gue posteriormente realicen la entrega de la
misma al mensajerns motorizado o auxiliar de correspondencia de Thomas Express 5.A. en
cada una de los recorridos fijados. Cada envio o cada documento debe estar amparado por
una Guia.

Para los casops en gue se requiera enviar documentacion urgente fuera de este horario, la
documentacién debe ser entregada directamente a los auxifiares de servicio de Thomas
Express S.4, ubicados en las sedes daia 72y 73,

Toda la correspondencia de salida debe ir ensobrada, sellada, con la guia diligenciada en los
campos de destinatarlo y pegada al sobre, Se recomienda verificar los datos del destinatario
tanto en el sobre como en la guta diligenciada.

Los tiempos de entrega al destinatario de 1a correspondencia de salida es:

Distribucion Local, 72 horas

Distribucién Nacionat Facil Acceso: 96 horas
Distribucion Nacional Mediano Agceso: 144 haras
Distriburién Nacional Dificit Acceso: 168 horas

» ¥ -

tos tiempos de entrega al destinatario de la correspondencia de salida gque tenga el cardcter
de urgante y excepcional son:

A \k‘\_gjg



SUPFRINTENDENCIA FIMANCIFRA
DE COLONSBIA

VIGILADO

Calvangiones

o Distribucidn Local: 24 horas

o Distribucidn Macional Facil Acceso: 48 haras

s Distribucion Macional Mediano Acceso: 72 horas
e Dislribucion Macional Dificil Acceso: 96 horas

E! seguimiento, la trazabilidad y |3 constancia de entrega de la correspondencia de salida se
realiza a través del nemero de guia, por lo gue se aconseja refacionar el nimero de guia en el
asunto en el aplicative Bizagi, para poder realizar el rastreo del estado de la documentacion.

CORRESPONDENCEA RECIBIDA

1.

Toda la correspondencia de entrada a ta sede central de Colpensiones se centralizard en la
oficing ubicada en la Catle 73 No. 10-70.

La correspondencia de entrada serd entregada por el auxiliar de correspondencia de Thomas
Express $.A., al personal del S y C quienes realizaran la radicacion y digitalizacion de la
documentacion recibida, para posteriormente remitirla a cada drea con sus anexos a través
del aplicativo instaladn para dicho fin {Bizagi}, en los casos que el docurnenta no se pueda
digitatizar y deba ser recogido fisicamente se dard aviso a través del aplicativo y
posteriormente entregado fisicamente en la oficina destino ¢ en su defecto se puede solicitar
directamente en la central de correspondencia.

La correspondencia interna entre las dreas ubicadas en las sedes de {a Calle 72, 73, 93 y
Regional Bogold, que sea recibida por el auxiliar de correspondencia en el horario de la
mafiana serd entregada en el horarie de fa tarde; v la correspondencia recibida por el auxiliar
de correspondencia en el horario de la tarde serd entregada en el horario de la mafiana del
dia siguiente,

De igual forma, para su conocimiento, adjunto se remite la Red de Cubrimiento de Thomas
Express, contratista encargado de la correspondencia,

Agradecemps su atencién y quedamos a su disposicion para atender cualquier aclaracion o
tnquietud guf consideren necesana.

Ltentamente

GUILLERRAC TAMAYOQO CASTRO
Vicepresidejte Adminisirativo

¢

Adginta. Lo snunoao

Eigbore Jeaha Poua Carls Toree.

hhaao P
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VIGILADRD

MEMORANDOQ

DE: VICEPRESIDEMTE ADMINISTRATIVO

PARA: PRESIDEMCIA, VICEPRESIDENCIAS, GERENCIAS NACIONALES, GERENCIAS
REGIONALES, PUNTOS DE ATEMCION, OFICINAS

ASUNTO: RECEPCION CORRESPOMDEMCEA EXTERNA Y MANEIQ DE TULAS

FECHA: Octubre 23 de 2012

Con el proposito de dar claridad al prooeso de correspondendia de da Administradora Colambiana

de Pensinnes Colpensiones, de |a manera mas atenta me permito realizar las siguientes

precisiones que se deben tener en cuenta para el inangjo de la correspondencia:

En todas las oficinas de Colpensiones, sin excepcion, corresponda a la sede central,
Repionales o Funtos de Atencion se debe recibir la correspondencia externa dirigida a ta
entidacl y radicarta =n Bizsgi a traves de la rotonda. En caso de que se autorice
contingencia, se debe proceder a realizar el framite de manera manual.

La correspondencia rardicada gque ha sido direccioriada a un drea o dependencia, no debe
sor devuelta a la rotonda. En los casos que no sea de su competencia, se debe
redireccionar al area que corresponda utilizando la herramienta gue encuentran en la
parte inferior de la pantalla de Bizagi. Esta opcion eutard activeda siempre y cuando el
tramite esté vigente.

La documantacién para entrega en la misma sede u edificio y entre calle 72 y 73 NO debe
cor enviada a traves de Thomas Express, estos documentos deben ser entregados
directamente por el Asistente Administeativo de cada drea al destinatario. Por lo anterior
no se debe usar sobre o guia para este tramite. £l uso del servicio de Thomas Express
debe ser utilizado unicamente en los casos que el documento es enviade a entes externos

u oficinas fuers de ta seda.

PROCESO DE ENVIO DE TULAS PARA CUSTODIA

La infarmacion contenida en tas tulas de color rojo y azul que se encuentra digitalizada , debe ser
enviada a fas bodesas de MTl a la direcciin Cra, 34 Mo, 17-43 a nombre de Andres Paredes, ya que

weta ducumentacion gs para conservacion y custodia por parte de MTL

U o s R I R TR

. . 1 7,
Cats ot eemnrrgbenns are o dos”




En las tulas rojas solo debe ir la documentacisn MISIONAL v en ls tulas azules ia docurnentacion
que corresponde a trdmites administratives y que 1o e renuiere 2l fisica para su tramite o

respuésta.

Las bolsas tulas de color blanco o transparonte pueden sir utizadas anlos chons qum ng w2 fuents
con tulas rojas o azules, siempre se debe anotar en fa guia si la docutmentacion corresgonde ala

tula roja o azul.

Tl codizo de gusa a utilizar para el envio de tulas es 3670, por esta razon debe sigmpae dodrss estas

guias para poder realizar seguimients vy controt a las mismas.
DOCUMENTACION QUE NO DEBE R EN LAS TULAS

A continuation se relacionan los documentas que no deben ser enviados en tulas y que teban s
deben remitir en sobre sellado con guia a traves de Thomas Express, estos sobires se deben
gntregar a la persuna asignada de Thomas de manera personal y deben entregar 2opia de la Jufa

que servird de soporte def ervin,

Diraccionamiento de {a correspondencia

Facturas, cuentas de cohro

Las Facturas, cuentas de cobro de arrendamientos y administracion de puntos de atencion o
regionales deben ser direccionadas 1 la Vicepresidencia de Servicio al Ciudadano.

Las Facturas, cuentas de cohrn op arrendamiesitos o administracion de sede central doben ses

direccionadas a la Vicepresidencia Administrativa, Gerencia Macional de Bienes y Servicios

Las Facturas de servicios publcos {Agua. Lue, Telafonat de tados los puntos de ateeaidn
regionales o sede central, deben sel diteccionadas a ia Vicepresidencia Admimistrativa, Gerendia
Macional de Bienes y Servicios.

Las Facturas de contratos diferentas a los anteriores « cuentas de cobro con direccionarients
especifico, se registran conforme al destinatario. Frente a este lema g NECEsang que add
supervisor de contrate o aceptacian de ofzrta le indigue al contratista que eslas facturas deben ir
dirigidas 4 cada uno de Ins supervisares con los datos de nombre, srea. sty g, o gue

permitird meforar los tiempoes de entrega.



Cardratos y pdlizag

Lo cnrtraton v péhzas e contratos doben wer radirados vy divigidos a [n Vicepresidencia

Administrativa, Gerencia Nacional de Gestion Contractual.

tos medios nagnetticas que contenean actualizacidn de dator al aportante, Jeben ser

coinnada- o ba Gerencin Mactonal de Atenicidon al Afiliado.

Lon vaedios magnetioos gue conteuran conmutacion pensional, dehern sor direccionados ¢ la

Vicepresidencia de Planeactdn y Riesgos.

s presfios aapaaticog g csken Jirercionados pars ofras depandencias deben remiticse

directamente al destinatario que mdiguas el dotumento remiserig,

Otras tinos document

P ars los cataiopns, Hleas, pagie-tes v sobres identificados come confidenciales se debe dipitatizar

el pemitentz v ol destinatario, post-eriarmenta deben subirln & Bizagi
ki ok a8

S Ll dncurasnte (s igualments s retnitied 20 un

Srentarerte,

GINLLERMO TAMAAYD CASTRO

Yicepresidonte Administrative
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SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
GE COLOMBIA

VIGILADO

| Colpensiones

MEMORANDO
De; JOSE GUHLLERMO MENA JARAMILLO - Vicepresidente Administrativo
Para: Usuarios Bizagi COLPENSIONES
Asunto: Proceso de Generacién de Correspondencia Externa BIZAGI

Fecha: B de enero de 2013

Con el abjetivo que el proceso de envio de comunicaciones externas a través de la herramienta de
Bizagi a la firma de Thomas Express se reallce de forma correcta; de la manera mas atenta, nos
permitimos comunicar las siguientes instrucciones para todos los usuarios de Bizagi:

TODO DOCUMENTO gue se adjunte debe ser GRABADQ unicamente en PDF.

2. Los archivos en PDF deben ser adjuntos en el siguiente orden: PRIMERO la carta

remisoria. SEGUNDO los anexos requeridos, si es el caso. Lo anterior, para facilitar ta

impresidn y alistamiento de los documentos.

3. Toda comunicacion externa enviada debe ser REGISTRADA en Bizagh para garantizar el
control y seguimiento al consecutivo de comunicados oficizles de Colpensiones.

4. En los casos que se requiera enviar a través de Thomas Express documentos con firma
mecanica {en original), deben tener en cuenta:

Radicar en Bizagi por el proceso de envio de correspondencia.

DHigenciar la Guia fisica y escanearla en PFD.

Marcar Stenla pregunta: ¢Envio da documentos con finna original?:

i

3

1

RO

PR T PR T T TN

syl wenar Frogumdedtar 3 Bt
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Goagn | Susbore aa

- Registrar el ndmero de gufa el cual se debe ingresar taly como aparece en la guia
fisica Ejemplo: GN17000000, sin espacios o letras adicionales y en la guia fisica se debe
registrar el No. de caso de Bizagi en la casilla de observaciones.

- Adjuntar la imagen de |a guia escaneada.

“Tu futuro In construimos antre los dos”
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tnensiones

. plistar los documentas fisicos en sobre sellado v la gufa para ser entregados al
personal de Thomas Express,

- Posterlormente Thomas Express transmitira la constancia de entrega del documento
al aplicativo Bizagl. De no efectuar esta actividad es imposible hacer seguimiento a la
entrega del documento en Bizagi y solo se podrd verificar la constancia de entrega a
traves del aplicativo TGtracer de Thomas Express.

5. En los casos gue requieran gue el documento sea impress, ensobrado y entregado
directamente por Thomas Express, en la pregunta al generar el caso en Bizagi ,vor o
sentes oo hios e o se dara click en ta opcién No y el sistema automaticamente
asignara el numero de guia v tomara los archivos adjuntos en PDF y realizard la impresion,
una vez el documento esté entregado af destinatario, Thomas digitalizara y publicard la
constancia de entrega en el aplicativo Bizagi.

Agradezco su atancion,

- f. .

Mg, @zw‘mam )/
JGSE GUILLERMO MEJIA JARAMILLO
Vicepresidante Administrativo

3

Elalioro: Caslos Torres ,' uy .
Reviso: Cecilia Pedia Rodriguez iU 2
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CIRCULAR INTERNA 05 DE 2013

PARA: VICEPRESIDENTES, JEFES DE OFICINA NACIONALES, GERENTES
NACIONALES, GERENTES REGIONALES, JEFES DE PUNTOS DE ATENCION,
OFICINAS

ASUNTO Recepcidn correspondencia externa y oficios despachos judiciales del pais
y Altas Cortes

FECHA Bogotd, D. C., 08 de noviembre de 2013

Con el fin de precisar el proceso de recepcién de correspondencia de ia Administradora
Colombiana de Pensiones — Colpensiones, de la manera mds atenta se reiteran las
indicaciones impartidas a través de memorandos de fecha 01 y 23 de octubre de 2012 y
08 de enero de 2013 por la Gerencia Nacional de Bienes y Servicios de la Vicepresidencia
Administrativa, con el fin de que sean tomadas en cuenta para el manejo de la
correspondencia externa, incluidos los oficios a través de los cuales se comunican ©
notifican las actuaciones desplegadas dentro de los procesos judiciales y las acciones de
tutefa que cursen contra la entidad en los diferentes despachos judiciales del Pais y en las
Altas Cortes (Corte Constitucionai, Corte Suprema de Justicia, Consejo de Estado y Consejo
Superior de la Judicatura}:

1. En todas las oficinas de Colpensiones, sin excepcion, corresponda a la sede central,
Regionales o Puntos de Atencion se debe recibir fa correspondencia externa dirigida
a la entidad que sea remitida por cualquier medio y radicarla en Bizagt a traves de la
rotonda, no se puede negar el recibo de ninguna comunicacion u auto dirigido a la
entidad. En caso de que se autorice contingencia, se debe proceder a realizar el
tramite de manera manual,

2. Todos los oficios que sean remitidas por tos diferentes despachos judiciales del pais y
los que emanen de las Altas Cortes, a través de los cuales se comunique y/o notifique
alguna actuacidon tramitada o a tramitarse dentro del respectivo proceso judicial
(ordinario y contencioso administrative) y de las acciones de tutela (tutelas,
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incidentes de desacato y sanciones) deberan ser recibidos y radicados sin excepcion
en cualquiera de las oficinas a través del Bizagi.

3. la correspondencia de entrada serd entregada por el auxiliar de correspondencia , al
personal del § y C quienes realizaran la radicacién y digitalizacion de la
documentacién recibida, para posteriormente remitirla a cada drea con sus anexos a
través del aplicativo instalado para dicho fin (Bizagi), en los casos que el documento
no se pueda digitalizar y deba ser recogido fisicamente se dard aviso a través del
aplicativo y posteriormente entregado fisicamente en la oficina destino o en su
defecto se puede solicitar directamente en la central de correspondencia.

4. La correspondencia radicada que ha sido direccionada a un érea o dependencia, no
debe ser devuelta a |a rotonda. En los casos que no sea de su competencia, se debe
redireccionar al drea que corresponda utilizando Ia herramig ue encuentran en la
parte inferior de la pantalla de Bizagi. Esta opcion estara activada piempre y cuando el
tramite esté vigente.

/m:, Lomn— g Yo
JJSE GUILLERMO MESA JARAMILLO
Vicepresidente Administrativo

Elahord:  Andrea Sudrez Pinto — PS5 Vicepresidencia turidica y Secretaria Genera!)f

Revisé:  Cecilia Fugenia Pefia Rodriguez — Gerente Nacional de Bienes y Servicios HE}_}_.;_QJZ
résar Alberto Méndez Heredia — Gerente Nacional de Operaciones
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CIRCULAR INTERNA 05 DE 2013

PARA: VICEPRESIDENTES, JEFES DE OFICINA NACIONALES, GERENTES
NACIONALES, GERENTES REGIONALES, JEFES DE PUNTOS DE ATENCIGN,
OFICINAS

ASUNTO Recepcién correspondencia externa y oficios despachos judiciales del pais
y Altas Cortes

FECHA Bogota, D. C., 08 de noviembre de 2013

Con el fin de precisar el proceso de recepcidn de correspondencia de la Administradora
Colombiana de Pensiones — Colpensiones, de la manera mas atenta se reiteran las
indicaciones impartidas a través de memorandos de fecha 01 y 23 de octubre de 2012 v
08 de enero de 2013 por la Gerencia Nacional de Bienes y Servicios de la Vicepresidencia
Administrativa, con el fin de que sean tomadas en cuenta para el manejo de la
correspondencia externa, incluidos los oficios a través de los cuales se comunican 0
notifican las actuaciones desplegadas dentro de los procesos judiciales y las acciones de
tutela que cursen contra la entidad en Jos diferentes despachos judiciales del Pais y en las
Altas Cortes (Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia, Consejo de Estado y Consejo
Superior de [a Judicatura):

1. En todas las oficinas de Colpensiones, sin excepcién, corresponda a la sede central,
Regionales o Puntos de Atencion se debe recibir la correspondencia externa dirigida
a la entidad que sea remitida por cualquier medio y radicarla en Bizagi a través de la
rotonda, no se puede negar el recibo de ninguna comunicacién u auto dirigido a la
entidad. En caso de que se autorice contingencia, se debe proceder a realizar el
tramite de manera manual.

2. Todos los oficios que sean remitidos por los diferentes despachos judiciales del pais y
los que emanen de las Altas Cortes, a través de los cuales se comunique y/o notifique
alguna actuacién tramitada o a tramitarse dentro del respectivo proceso judicial
{ordinario y contencioso administrativo) y de las acciones de tutela (tutelas,
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JOSE GUILLERMO MEJIA JA
Vicepresidente Administrativo
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incidentes de desacato y sanciones) deberdn ser recibidos y radicados sin excepcion
en cualgquiera de las oficinas a través del Bizagi.

La correspondencia de entrada serd entregada por el auxiliar de correspondencia , al
personal del S y C quienes realizardn la radicacién y digitalizacién de la
documentacidn recibida, para posteriormente remitirla a cada drea con sus anexos a
través del aplicativo instalado para dicho fin {Bizagi), en los casos que el documento
no se pueda digitalizar v deba ser recogido fisicamente se dard aviso a través del
aplicativo y posteriormente entregado fisicamente en la oficina destino o en su
defecto se puede solicitar directamente en la central de correspondencia.

La correspondencia radicada que ha sido direccionada a un drea o dependencia, no
dehe ser devuelta a la rotonda. En los casos que no sea de su competencia, se debe
redireccionar al drea que corresponda utilizando la herramig ue encuentran en la
iempre y cuando el

*

Revisé:  Cecilia Eugenia Pefia Radriguez ~ Gerente Nacional de Bienes y Servicios HM&

César Alberto Méndez Heredla — Gerente Nacional de Operaciones
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soguia, § de noviembre ae 207175
PARA: MAURICTIO OLIVERA GONZALEZ
Priesidents
DE; DIEGO IOSE ORTEGA RCJAS
Director Gficina Nacional ge Control Interno Disciplinario
REF.; Proc=so Discinlinario N%. 346/2013

En aten<ion a su solicitud de actuarian disciplinaria por los hechos sefialados en el numeral 29 del
Auto proferido por la Honorable Corte Constitucional el dia 5 de noviembre de 2013 dentro del
Expediente T-3287521, referidos = I3 presunta negativa de Cotpensiones en recibir oficios que no
traigan nombre completo y numero de cédula de los accionantes; de manera atenta me permito
informarle que mediante proceso disciplinario No. 346/2013 - Auto N2, 931 de fecha 7 de
noviembre de 2013 este despache abric indazacion preliminar, con el propdsito de investigar si
existen conductas que constituyan falts dizciplinaria en virtud de la Ley 734 de 2002, por parte de
funcionarios de ta entidad.

Una ver amitido of auto do apartura de indagacidn greliminar el despacho entra a practicar las
prucbas gue so consideran conducentes vy pertinentes  para verificar los hechos materia de
investigacion.

Cordial saludo,

e~ BIEGO JOSE ORTEGA ROJAS
Birector Oficiing Macional de Control Intorng Disciplinario

www.colpensiones.gov.co
Direccion: Carrera 10 No 72 = 33 Torre B Pise 11 - 3o0gotd /Linea Nacional 01 8000 41 0809
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MEMORANDO

Bogoia. 7 de noviembre de 2013

PARA, DIEGO JOSE ORTEGA ROJAS
Director Nacional Oficina de Control Interno Disciplinario

DE: MAURICIO OLIVERA GONZALEZ
Presidente
REF.: Solicitud investigacion disciplinaria. Auto del 5 de noviembre de 2013 de la

Honeorable Corte Constitucional

De acuverdo a los hechos sefialados en el numeral 2° del Auto del 5 de noviembre de 2013 de la
Honorable Corte Constitucional proferido dentro del expediente T-3287521, me permito solicitarle
adefante la actuacion disciplinaria correspondiente en ios términos de la Ley 734 de 2002.

Para efectos de informarle a la Honorable Corte Constitucional sobre las acciones implementadas
por COLPENSIONES con ocasion deas instrucciones contenidas en el Auto en mencidn, le solicito
reporte a este despacho las detisiones adoptadas.

Anexoe copia del Auto del A{L\;to del 5 de noviembre de 2013 de la Honarable Corte Constitucional.

A’Ite ntamente,

WMAURICIO OLIVERA GONZALEZ

www.colpensiones.gov.co
Dlrer“uon Carrera 10 No 72-133 Torre 8 Plso ll Bogota /Linea Nacional 01 8000 41 0909
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