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coDIGo SISTEMA i’;&g‘mb" DELA L gevencion DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Proceso Procedimiento Archivo  Archivo [+1} E M7
Dependencia Serls Subserie _ Gestldn |Central
210 35 EXPEDIENTES PENSIONALES PENO2 PRPEND2-01 2 88 X X |El iempo de retencidn det expediente pensionat serd de

Formato de Solicitud Pensién Vejez

Planilla de grafofogia

Registro Civil de Nacimiento

Partida de Bautismo

Fotocopia Cédula de Ciudadania

Acto Administrativo de Retiro

Centificado tiempo de servicio y factores salariales
Auteliquidacion de aportes expedido per el ISS
Certificacion expedida por el ISS, Buenfuturo ¢ Fonde
Declaracion Juramentada

Poder

Tarjeta Profesional Apederado

Coamunicacion Oficial Enviada de verificacién de informacion
Comunicacién Oficial Enviada de solicitud de documentacién
fattante

Corree Electrénico de solicutd de certificacién de no expedicidn
fa hnnn nencinna!
Corree Electronico de solicitud de certificacién de no pensién

Formato de Sustanciacién

Resolucién niega prestacion

Auto de traslado

Acta de desglose

Comunicacién Oficial Enviada informacién traslado
Liquidacién

Resolucion reconociendo la prestacion
Notificacién Personal

Notificacton por Edicto

Notificacién por Aviso.

Recurso de Reposicion

Recurso de apelacién

Resolucion que resuelve recurso
Notificacién

Formato de Solicitud de Indemnizacion Sustitutiva de Ia pension
de vejez

Declaracion de imposibilidad para cotizar en pensiones
Resolucién de Reconocimiento y pago de indemnizacién

Formato Solicitud de Pensitn de Jubilacidn por aportes
Resolucion que niega el recanocimiento de Jubitacidn por aportes

Auto de trastado
Resolucién que reconoce {a prestacion de Jubilacion por apontes

2 afios en el archivo de gestidn y 88 afios en el archiuvo
central, contados a partir de la fecha en qua se extinga el
darecho a la prestacion por cualquiera de las causales de
ley. Para transferir al Archivo de Bogot4, se debe
realizar una seleccién de! 10% de! total de las historias
pensionales, de acuerdo a los protocolos establecidos
por esta entidad. Lo anterior teniendo en cuenta que
comresponde a una serte misional con informacién de
caracter investigativo para reatizar estudios histéricos en
caminados al conocimiento en el area de pensiones en el
distrito capital.

De igual forma se debe apficar la digitatizacién o
cualquier otro medio técnico que garantice mantener su
valor asi como su autenticidad, integridad e
inalterabilidad a través del tiempo, para su consufta
rapida y eficaz de ta informacion contrenida en los tipos
documentalas de las historias pensionales, garantizando
ademas la canservacion fisica de los documentos en los
depasitos de archive por el tiempe estipulado en la
retencién (90 aftos).
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bependencla Serie
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
Archive |Archive
Proceso Procedimiento Gestién  |Central cr E | MT S

PROCEDIMIENTOS

Formato de Solicitud de Pensién de sobrevivientes
Comunicacion oficial enviada de solicitud de publicacién edicto
ermplazatorio

Edicto Emplazatorio

Registro Civil de Defuncion

Partida de Matrimonio

Registro Civil de Matrimonio

Declaracion Extrajuicio

Registro Civil de Nacimiento

Tarjeta de Identidad

Sentencia Designacién Curador

Acta de Posesién Curador

Certificado de Estudios

Dictamen de la invalidez

Formato de soficitud de sustitucién provisional de pensionados a
beneficiarios .

Centificacién de Acreencias y mesadas anuladas

Centificacién mesada pensional

Resolucién que niega o reconace la prestacion econdmica

Formato de Solicitud de Reconocimiento de pensidn de
Sobreviviente

Certificado de traspaso provisional

Resolucién de reconocimiento de traspaso provisiona)

Formato de Solicitud de indemnizacion sustitutiva de la pension
de sobrevivientes

Resolucion por la que se modifica o extingue el reconomiento de
la pensién de invalidez

Oictamen de revisién del estado de invatidez

Solicitud revisidn Pensidn de invalidez

Auto de Archivo

Constancia de Ejecutoria

Resolucién que recenoce o niega ia revisidn del estado de
invalidez

Solicitud de Refiquidacidn de Pensién

Resolucidn que recenoce ¢ niega la reliquidacidn de Ia pensién

Formato de Solicitud de Pago Unico a Merederos.
Resolucién que reconoce ¢ niega el pago

Formato de Selicitud de Auxilio Funerario

Factura de gastos funerarios

Centificacién gastos por péliza

Cenificado de existencia y representacion legal
Resolucion que niega o reconoce la prestacién soficitada

Resolucidn de reconocimiente de la prestacion econdmica

Comunicacitn de recenocimiento de bono
Liquidacidn del bono

Resolucidn que niega la pensién de vejez
Resolucidn que reconoce pension de vejez
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Dependencia

Serte Strhgerie

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Proceso

. Procedimiento

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

Resolucién que da cumplimiento a Fallo Judicial

Resolucién que niega reconocimiento de pensidn de
sobrevivientes.

Resotucién que reconoce pensidn de sabrevivientes.
Formulario de vinculacién EPS

Cerlificacién expedida por la EPS

Derechos de peticién relacionados con la solicitud prestacional

Copia del acto adminsitrativo de cuota parte pensional
Comunicacitn oficial de aceptacion u objecidn de cuctas partes
pensionales

Fallos de tutela ejecutoriados

Sentencias judiciales efecutoriadas

Concepto favorable del ministerio de trabajo para conmutacion
pensional

Comunicacién de aprobacion calculo actorial para conmutacion
pensional

*Documentos relacionados con la contratacion de una renta
vitalicia

Contrato 0 decumento de aceptacion del retiro programado
‘Documentos relacionados con la solicitud realizada por la AFPS

a las Aseguradoras Previsionales de la suma adicional en caso
de pensiones de invalidez y sobrevivientes en e! RAIS

Formutario de defuncidn {Formato DANE por muerte det
trabajador activo)

cT E MT s

PROCEDIMIENTOS

210

41

INFORMES PEND2

Informes de Gestidn
comunicacion Oficial de Solicitud de informe
Comunicacion Oficial de Remision de informe
Informe

PRPEND2-05

Los documentos corespondienta a esta serie deben
conservarsen permanentemente y deben ser transferidos
al Archivo de Bogota una vez cumpla con su retencién
primaria, debido a que consclidan informacion sobre el
desarmolio y funcionarmiento de la entidad.

CONVENCIONES:

Conservacién Total
Eliminacidn

Medio Técnico
Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA; GLORIA ROCIO RAYOD OVIEDO

NOMSBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:  JONATHAN RAMIREZ GUERRERO

NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
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