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900 01 ACTAS
900 01 01 |ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO 5 15 X
*Acto administrativo conformacién Consejo Directivo (Dto.
0088 de 2010)
*Citacion Fisico
*Acta de Reunién Consejo Directivo No. Fisico
*Control y registro de asistencia Fisico
900 01 02 |ACTAS DE POSESION 75 25 X
*Acta de Posesion No. Fisico
ACTAS COMITENDE COORDINACION
DELSISTEMADEPAGO DEL PASIVO
PENSIONADECARTAGO
*Citacion Todas las Actas de los érganos consultivos tienen una
*Acta conservacion total, vencidos los términos en la TRD.
*Control asistencia
900 01 03 |ACTAS DE REUNIONES DE PERSONAL DEL FONDO
*Citacion
*Acta
*Control asistencia
900 01 04 |ACTAS DE REUNIONES CON JUBILADOS
*Citacion
*Acta

*Control asistencia
*Comunicaciones

900 01 05 |ACTAS DE CAPACITACIONES
*Acta capacitacion

900 05 ACTOS ADMINISTRATIVOS 5 25 X

900 05 01 ACUERDOS Vencidos los términos en Archivo central, la serie se|
*Acuerdo No. conserva totalmente y se digitaliza para efectos de
*Proyectos de Acuerdo informacion.

900 05 02 RESOLUCIONES
*Acuerdo No. Fisico

900 15 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

900 15 01 |CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
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*Certificaciones

*Constancias
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900 20 COMUNICACIONES OFICIALES
CONSECUTIVO COMUNICACIONES EXTERNAS o . .
900 20 01 ENVIADAS 1 4 X Las comunicaciones oficiales se archivan en los|
. asuntos o expedientes que las generaron, por lo tanto|
*Carta Fisico ) o B
su tiempo de conservacién obedece al mismo.
900 20 02 CONSECUTIVO COMUNICACIONES INTERNAS Fisico Copia de la comunicacién se conserva en la uidad dej
ENVIADAS ventanilla unica (Acuerdo 060 de 2001 AGN)
*Carta Fisico
*Memorando Fisico
*Circular Fisico
900 30 CONTROLES Y REGISTROS
900 30 01 |CONTROL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 3 X X
*Planilla de control acuerdos emitidos por el Consejo -
. . Fisico
Directivo
*Planilla de control Resoluciones emitidas
*Planilla de control de Actas
*Planilla de control de Constancias
*Planilla de control de Actas
900 30 02 |CONTROL DE COMUNICACIONES ) _— ’
*Planilla de Control y registro de Comunicaciones Vencidos los terminos en Archivo Central, los
X controoles de documentos se eliminan, pero antes se
Intern.as Enwadgs. . digitalizan para efectos de informacion.
*Planilla de Registro y Control de comunicaciones
extenas enviadas
*Planilla de Registro y Control de comunicaciones
extenas recibidas
900 30 03 |CONTROL DE DOCUMENTOS
*Planilla de control de préstamo de documentos
solcitados intermamente.
*Listado maestro de Documentos y Registros
*Planilla de control de préstamo de documentos
solicitados externamente
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900 50 HISTORIAS
900 50 01 |HISTORIAS LABORALES PERSONAL DE PLANTA
*Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de L
. Fisico
trabajo.
*Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o .
) Fisico
contrato de trabajo
*Documentos de identificacion Fisico
*Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) Fisico
*Soportes documentales de estudios y experiencia que .
: . Fisico
acrediten los requisitos del cargo.
*Acta de posesion Fisico
*Pasado Judicial . Fisico
*Certificado de Antecedentes Penales Fisico
*Certificado de Antecedentes Fiscales Fisico
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios Fisico
*Declaracién de Bienes y Rentas Fisico
*Certificado de aptitud laboral (examen médico de .
) Fisico
ingreso)
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, .
; ; . Fisico
cesantias, caja de compensacion, etc.
*Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, Fisico
ausencias temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
*Evaluacion del Desempefio. Fisico
*Acto administrativo de retiro o desvinculacién del .
- A Fisico
servidor de la entidad,
900 50 02 |HISTORIAS PENSIONALES Fisico
Registro Civil de Nacimiento Fisico
Registro Civil de Matrimonio Fisico
Registro Civil de Defuncion Fisico
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Partidas Eclesiasticas (de Bautismo, de Matrimonio) (para Fisico

quienes hayan nacido hasta el 15 de junio de 1938)

Documentos De Identidad (Cédula de ciudadania, cédula Fisico

de extranjeria, Tl, pasaporte, NUIP, . fotocopia)
Formato de Actualizacion de Datos Fisico
Declaraciones Extrajuicio (Intencion de retiro madre de
hijo invalido, no pensién, no tramite de pension en otro

: . . . Fisico
fondo, dependencia econémica, convivencia, giro
retroactivo)
Certificaciones (de alto Riesgo, de Subsidios por Fisico

Incapacidad, de escolaridad, otras)
Certificacion de Semanas Cotizadas Fisico
Certificacion de Tiempo de Servicio (formato 1. 2. 3B),
Certificacion expedida por plantel educativo en donde
indique que el texto publicado por el causante fue Fisico
adoptado para consulta o ensefianza. (Ley 33 de 1985),
Certificacion de Registro de Derecho de Autor
Certificacion de Factores Salariales. Fisico
Reportes de consulta (OBP, RUAF, FOMAG, otros
sistemas de informacion)

Documentos relacionados con la emision, expedicion y
pago del Bono Pensional.

Acto Administrativo del Retiro del servicio oficial. Fisico
Formulario que Establezca la EPS a la cual desea ser
vinculado (no es cotizante, ni beneficiario)

Certificacion expedida por la EPS en la que indique fecha
de afiliacion, estado de la afiliacion y el IBC de Cotizacién| Fisico
al Régimen Contributivo de Salud.

Solicitudes de Prestacion Econdmica (vejez, gracia,

Fisico

Fisico

Fisico

invalidez, sobrevivencia, auxilio funerario, Fisico
indemnizaciones).

Poderes (si se actia mediante representante) Fisico
Autorizaciones Fisico
Sentencia de Curaduria Fisico
Acta de Posesion y discernimiento del Curador Fisico

Tarjeta Profesional de Abogado. Fisico
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Dictamen de Pérdida de Capacidad laboral (para
pensiones especiales, invalidez, beneficiarios de Fisico
sobrevivientes).

Acto Administrativo o documento mediante el cual el
Empleador reconoce una pension de jubilacion

debidamente ejecutoriado (pensién compartida) Fisico

(fotocopia).

Actos Administrativos o documentos de Tramite. Fisico

Acto Administrativo o documento que resuelve de fondo .
L, Fisico

la Peticion.

Derechos de Peticién relacionados con la solicitud Fisico

prestacional

Notificaciones Fisico

Proyecto de Acto Administrativo de cuota parte Pensional | Fisico

Comunicaciones (de consultas, de citacion, de solicitud

de documentos, de respuestas a consultas, de Fisico
aceptacion u objecion de cuotas partes pensionales).
Constancia Acto Administrativo Ejecutoriado Fisico
Recursos de Reposicién, Apelacion y queja Fisico
Fallos de Tutela Ejecutoriados Fisico
Sentencias Judiciales Ejecutoriadas Fisico
Concepto favorable del Ministerio de la Proteccion Social .
sl ) Fisico
para Conmutacién Pensional.
Memorial de Designacién Presentado en vida por el
pensionado ante la entidad, de beneficiarios de ley con Fisico
los documentos que los acredite como tal (Ley 44 de
1980 y 1204 de 2008).
Comunicacién de aprobacion Calculo Actuarial para .
. . Fisico
conmutacién Pensional.
Documentos Relacionados con la contratacion de una .
N Fisico
renta Vitalicia.
Contrato o documento de aceptacion del Retiro Fisico

Programado.
Dictamen de revision de Calificacion de Invalidez Fisico
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Documentos relacionados con la Solicitud realizada por
las AFPS a las Aseguradoras previsionales de la suma .
. . ) Fisico
adicional, en caso de pensiones de Invalidez y
sobrevivientes en el RAIS
Formulario de defuncion (formato DANE, por muerte del .
) . Fisico
trabajador activo
Publicacién de Aviso de Prensa por fallecimiento del .
. ) Fisico
causante. . Sobrevivencia
Declaracion de Imposibilidad para Cotizar en pensién Fisico
Declaracion Bajo gravedad de juramento de honradez,
consagracion y buena Conducta. (articulo 4°, Ley 114 de | Fisico
1913)
Certificado de Antecedentes disciplinarios emitido por la .
y Fisico
Procuraduria.
900 55 INFORMES
900 55 01 |INFORMES DE GESTION
*Informes de gestion al Consejo Directivo
900 55 02 |RENDICION PUBLICA DE CUENTAS
*Rendicion publica de cuentas
900 55 07 |INFORMES AL CONSEJO DRECTIVO
*Informe de actividades al Consejo Directivo
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suB
SERIE

SERIES,

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MEDIO | arcivo | ARCHIVO

GESTION CENTRAL cl E e 2

PROCEDIMIENTO

900
900

65
65

01

MANUALES, GUIAS, PROTOCOLOS E
INSTRUCTIVOS

MANUAL DE CONTATACION

*Manual de contratacion

900
900

900

900

80
80

80

80

01

02

03

PLANES Y PROGRAMAS

PLAN DE ACCION ANUAL

*Plan de Accion Anual

PLANES ANTICORRUPCION
*Planes anticorrupcién

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
*Plan Anual de Compras

900
900

900

900

900

900

110
110

110

110

110

110

01

02

03

04

05

06

PROCESOS DE GESTION DEL SIG
INFORMES TECNICOS POR PROCESOS 2 5 X
*Informes Técnicos Fisico
INFORMES DE GESTION
*Informes de gestion Fisico
CARACTERIZACIONES DE PROCESOS Y]
PROCEDIMIENTOS

*Procedimiento de Digital
*Procedimiento de Digital

*Procedimiento de Digital
*Procedimiento de Digital
*Procedimiento de Digital eliminan.
ACCIONES COPRRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

*Acciones correctivas, preventivas y de mejora Fisico
MAPA DE RIESGOS Y CONTROLES 2 5 X
*Mapa de riesgos Fisico
*Controles Fisico
INDICADORES Fisico 2 5 X

*Indicadores Fisico

El sistema se esta actualizando constantemente
*Procedimiento de Digital en el archivo de gestién, los documentos
desactualizados se transfieren al archivo central
para consulta por cinco afios y después se
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90 125 REGLAMENTOS La serie se conserva por adquirir valores
01 |REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 4 26 X por adg
- . secundarios.
*Reglamento Interno de Trabajo Fisico
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total o Permanente E: Eliminacién O: Original S: Seleccién D:

: Digitalizacion ~ AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central AH: Archivo Historico

REVISADO POR:

APROBADO POR:

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

PRESIDENTE COMITE ARCHIVO
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