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SISTEMA DE GESnÓN DE LA RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

-
SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CALIDAD PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subs.orte Proceso ProcedlmJento
Archivo A.n:hlvo

CT E MT S
Gestl6n Centul

210 35 EXPEDIENTES PENSIONA LES PEN02 PRPEN02-01 2 88 X X El tiempo de retención del expediente pensional será de
Formato de Solicitud Pensión Vejez 2 anos en el archivo de gestión y 88 afios en el archiuvo

Planilla de grafologia central, contados a partir de la fecha en que se extinga el

Registro Civil de Nacimiento derecho a la prestación por cualquiera de las causales de

Partida de Bautismo ley. Para transferir al Archivo de Bogotá. se debe

Fotocopia Cédula de Ciudadania realizar una selección del 10% dellotal de las historias

Acto Administrativo de Retiro pensionales, de acuerdo a los protocolos establecidos

Certificado tiempo de servicio 'J faclores salariales por esta entidad. Lo anlerior teniendo en cuenta que

Autoliqutdaci6n de aportes expedido por ellSS
corresponde a una serie misional con infonnaci6n de

Certificación expedida por eIISS. Buenfuturo o Fondo
caracler investigativo para realizar estudios hist6ricos en

Declaracl6n Juramentada
caminados al conocimiento en el area de pensiones en el

Poder
distrito capital.

Ta~eta Profesional Apoderado

Comunlcaci6n Oficial Enviada de verificacl6n de información

Comunicación Oficial Enviada de solicitud de documentaci6n De igual forma se debe aplicar la digitalizacl6n o
fattante cualquier otro medio técnico que garantice mantener su

Correo Electrónico de solicutd de certificaci6n de no expedlclOn valor asi como su autenticidad. integridad e
nA hnnn nPnc:.inn:l1 inalterabilidad a través del tiempo, para su consulta
Correo Electrónico de solicitud de certifrcación de no pensión rápida y eficaz de la informaci6n contrenida en los tipos

documentales de las historias pensionales. garantizando

Formato de Sustanciaci6n además la conservaci6n fisica de los documentos en los

Resolucl6n niega prestaci6n depósitos de archivo por el tiempo estipulado en la
retención (90 al1os).

Auto de traslado

Acta de desglose

Comunicaci6n Oficial Enviada información traslado

liquidación

Resolución reconociendo la prestaci6n

Notificación Personal

Notlficacl6n por Edicto

Notifrcacl6n por Aviso.

Recurso de Reposici6n

Recurso de apelación

Resolución que resuelve recurso

Notificaci6n

Formato de Solicitud de Indemnizacion Sustitutiva de la pensi6n
de vejez
Declaraci6n de imposibilidad para colizar en pensiones
Resolución de Reconocimiento y pago de indemnizaci6n

Formato Solicitud de Pensi6n de Jubilación por aportes
Resolución que niega el reconocimiento de Jubilaci6n por aportes

Auto de traslado
Resoluci6n que reconoce la prestación de Jubilación por aportes
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CAliDAD
PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie Procoso ProcedImiento
Archivo Archivo

CT E MT SGestión Central
Fonnalo de Solicitud de Pensión de sobrevivientes
Comunicación oficial enviada de solicitud de publicación edicto
emplazatolio
Edicto Emplazatorio
Registro CiVIl de Defunción
Partida de Matrimonio
Registro CMI de Matlimonlo
Declaración Extrajuicio
Registro Civil de Nacimiento
Tarjeta de Identidad
Sentencia Designación Curador
Acta de Posesión Curador
Certificado de Estudios
Dictamen de la invalidez
Fonnato de solicitud de sustitución provisional de pensionados a
benefICiarios
Certificación de Acreencias y mesadas anuladas
Certificación mesada penslonal
Resolución que niega o reconoce la prestación económica

Formato de Solicitud de Reconocimiento de pensión de
sobreviviente
Certificado de traspaso provisional
Resolución de reconocimiento de traspaso provisional
Formato de Solici1ud de indemnización sustitutiva de la pensión
de sobrevivientes
Resolución por la que se modifica o extingue el reconomiento de
la pensión de invalidez
Dictamen de revisión del estado de invalidez
Solicitud revisión Pensi6n de invalidez
Auto de Archivo
Constancia de Ejecutoria
Resolución que reconoce o niega la revisi6n del estado de
invalidez
Solicitud de Reliquidaci6n de Pensión
Resoluci6n que reconoce o niega la reliquidación de la pensión

Formato de Solicitud de Pago Único a Herederos.
Resoluci6n que reconoce o niega el pago
Formato de Solicitud de Auxilio Funerario
Factura de gastos funerarios
Certificaci6n gaslos por póliza
Certificado de existencia y representación legal
Resolución que niega o reconoce la prestación solicitada

Resoluci6n de reconocimiento de la prestación econ6mica

Comunicación de reconocimiento de bono
liquidación del bOno
Resoluci6n que niega la pensi6n de vejez
Resoluci6n nue reconoce nAnsi6n de veiez
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
Proceso Procedimiento

Archfvo Archivo
eT E MT SOepen~ancla serta Subserte Gestión Central

Resolución que da cumplimiento a Fallo Judicial
Resolución que niega reconocimiento de pensión de
sobrevivientes.
Resolución que reconoce pensión de sobrevivientes.
Formulario de vinculación EPS
Certificación expedida por la EPS
Derechos de petición relacionados con la solicitud prestacional

.

Copia del acto adminsilralivo de cuota parte pensiona'
Comunicación oficial de aceptación u objeción de cuotas partes
pensionales
Fallos de tutela ejecutoriados
Sentencias judiciales ejecutoriadas
Concepto favorable del ministerio de trabajo para conmutación
pensional
Comunicación de aprobación calculo actorial para conmutación
pensional
"Documentos relacionados con la contratación de una renta
vitalicia
Contrato o documento de aceptación 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 el RAIS

Formulario de defunción (Fonnato OANE por muerte del
trabajador activo)

210 41 INFORMES PEN02 PRPEN02-OS

7 Infonnes de Gestión 2 3 X Los documentos correspondiente a esta serie deben
comunicación Oficial de Solicitud de informe conseJ\larsen pennanentemente y deben ser transferidos
Comunicación Oficial de Remisión de informe al Archivo de BogOlá una vez cumpla con su retención

Informe primaria, debido a que consolidan información sobre el
desarrollo y funcionamiento de la entidad.

CONVENCONES: L_- ~ ~.::::> ~NOMBRE RESPONSABLEDEPENDENOA: GLORIA RODO RAYOOVIEOO FIRMA C>

CT" Conservación Total / .('~
,

'" Eliminación NOMBRE RESPONSABLEÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAM[REZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio ncnlco I Vi 1I
S" S(!lecclón NOMBRE AROiIVISTA: CARLOSARTURORUEDADAZA FIRMA
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