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CÓOIGO
. SISTEMA DE GESTION DE LA

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL
SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CAllDAD PROCEDIMIENTOS

Oependencla Serie Subscrie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT S
Gestión Central

10 41 INFORMES PEN02 PRPEN02-05

7 Infames de Gestión 2 3 X La serie informes de gestión. se debe selecdonar el

comunicación Oficial de Solicitud de informe
ültimo informe a 31 de diciembre de cada a1'\o por
considerarse que po.see la información esladistica anual

Comunicación Oficial de Remisión de informe de toda las actividades. La transferencia de esta

Informe selección se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá

10 54 NOMINA DE PENSIONADOS PEN02 PRPEN02-05 La serie "Nomina de pensionados" se debe eliminar

Acreenclas 1 19 X
después de 20 a1'\os debido principalmente a que
muchos de sus documentos se remiten al expediente

Certificación de Acreencias pensional y otros documentos son reportados por otras
Comunicación oficial enviada solicitando al consorcio certificaciones de entidades que mantienen información referente a los
acreencias pensionados. Por lo anterior una vez la documentación
Reporte cargue acrencias pierda sus valores primarios se procede a su eliminación
Resolución Acreencias prescritas siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de
Solicitud Constitución de Acreencias Bogotá.
Documentos de Identidad dados de bala
Comunicación oficial enviada solicitando copia de la resolución que da
de baja documentos de Identidad.
Resolución expedida por la Regislradurla por la cual se dan de baja las
cédulas de ciudadania de pensionadas.
Certificaciones
Certificaciones de pensión
Certificaciones de no pensión
Certificación escolaridad
Conceplo de grafólogo
Novedades de nómina
Archivo Plano Nómina Mensual detanada
lista novedades de nómina pensionados
Hoja de Observaciones
ComunIcación Ofical Enviada de informadón a los benefeciarios

Comunicación Oficial Enviada de remisión de novedades al Consorcio

Comunicación oficial enviada de remisión de las novedades de nómina
del consorcio
Reporte de Inconsistencias
Novedades liquidadas
Formato de Solicitud traspaso provisional de pensionados a
beneficiarios
Comunicación OfICial Enviada informando pago condidonado

Formato Novedades Esludianles
Suspensión lemporal
Autorizaciones de pago
Hoja de liquidación o desprendible de pago
Reporte Histórico de Mesadas
Autorización pago al consorcio
Oesorendibles de oaoo
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CÓDIGO
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN fiNAL
CALIDADSERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia seri. o Subaeric ProC~90 Procedimiento A~hivo Archivo el E MT S
Gestión Centl'lll

Hoja de liQuidación
Acta de redasificaci6n
Reporte oficial pensionados fallecidos
Comunicación Oficial Enviada solicitando listado de pensionados
fallecidos.
Reporte Pensionados fallecidos
Comunicación oficial enviada de solicitud de información a la
registraduria nacional del estado civil
Comunicadón ofICial recibida de reporte de pensionados fallecidos

Solicitud de Registros de defunci6n
Registro Civil de Defunci6n
Reporte de pensionados fallecidos generado por SISLA
Reporte mesadas sIn cobrar
Comunlcacl6n oficial recibida de reporte de pensionados no cobro
mesada pesional
Reporte de suspensiones preventivas li, JI!Solicitud de mesadas causadas y no cobradas

"gmCONVENOONES: C"'~'(j UjI)NOMBRE RESPONSABLEOEPENDENOA URIEl FONSECAMORENO FIRMA
er. Conservación Total ~E' Eliminación NOMBRE RESPONSABLEÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAM(REZ GUERRERO FIRMA :-
MT= Medio T~cnlco ~, .1kS. Selección NOMBRE AROUVISTA: CARLOSARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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