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Introduccidén

El presente trabajo consiste en la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental del Departamento de Beneficios y pensiones, ubicada en la
Sociedad Administradora de Pensiones y Cesantias Proteccién S.A., como
una herramienta que se utilizara para tener una mejor gestion documental en
el departamento, en este reposa toda la documentacion correspondiente a

los afiliados que tienen derecho a una pension.

Considerando que el Departamento de Beneficios y Pensiones es el lugar
donde se adjudica o se le niega la pension a los afiliados, y por
consecuencia, en donde se encuentra la mayor informacion vital para el
resto de la compafiia, es alli donde se resuelven las inquietudes de las
distintas sucursales y Puntos de Atencién al Cliente que tiene la compafiia
alrededor del pais, es por eso que el archivo tiene un valor importante y
busca por medio de este mecanismo sirva para la normalizacion y darle el
tiempo de retencion de acuerdo a la valoracion y determinar cuales
expedientes se conservaran como muestra, se digitalizara o se eliminara, de

acuerdo a la T.R.D. propuestas.

Asimismo, se comienza a darle al Departamento, bases para una mejor
agilizacion y racionalizacion de la gestion administrativa, el establecimiento
de responsabilidades sobre la salvaguarda de los documentos, la atencion a
las peticiones y solicitudes de los usuarios y garantizar el crecimiento del
patrimonio documental de la compafiia como administradora de Fondo de

Pensiones.

Igualmente se busca dar a conocer las ventajas de una Tabla de Retencion
Documental, como un instrumento archivistico para estipular normas sobre
la gestibn documental y el establecimiento del ciclo vital del documento en
cada una de sus fases, en donde la T.R.D. actia como evaluador del destino

final del documento.



Con el presente proyecto se espera haber cumplido con el objetivo de
mostrar el disefio para la implementacibn de las Tablas de Retencién
Documental en el Departamento de Beneficios y Pensiones, contribuyendo a
mejorar los procesos que se manejan dentro de la compafia y para darle a
la documentacion, una normalizacibn en cada una de las etapas
documentales.



1. Justificacién

La realizacion de este trabajo busca darle al archivo una mejor organizacion,
agilidad en cada uno de los procesos, un mejor acceso a la consulta de los
documentos y asi que el archivo siga creciendo como un lugar en donde las
personas tengan la seguridad de que la informaciébn que necesiten, la
obtenga de una manera rapida y oportuna.

Asimismo, concientizar sobre la importancia de la archivistica, como un
elemento que es de vital importancia dentro de las organizaciones porque
permite reducir costos, tener una mejor ordenacion fisica, se puede
complementar con herramientas tecnolbgicas, que tiene el fin ultimo,
satisfacer las necesidades de cada una de las personas que pertenecen a la
empresa, para que estos a su vez, cumplan con cada uno de los procesos

por los cuales estan vinculados a la compafiia.

Todas las personas, directa o indirectamente, tienen relacion con la
archivistica, ya que manejamos documentacion, ya sea en papel,
electrénico, fotografico, etc.; y necesitamos tener fundamentos para saber en
gue momento lo podemos utilizar y cuales es la mejor forma de conservarlo

o saber este cuando se puede eliminar.

2. Objetivo General

Realizar la Tabla de Retencién Documental del Departamento de Beneficios
y Pensiones, perteneciente a la Sociedad Administradora de Pensiones y
Cesantias Proteccion S.A., cuya funcion es otorgarle a cada una de las
series y subseries el tiempo de retencion que debe cumplir en cada una de

las etapas del ciclo vital de los documentos.



2.1 Objetivos Especificos

o Establecer el tiempo que debe permanecer la documentacién en el
archivo de gestion, central e histérico.

o Conocer las funciones administrativas de la entidad mediante la
investigacién organizacional de la compafia y la realizacion de las

encuestas documentales

o Identificar la documentacion que produce en el Dpto. de Beneficios y
Pensiones para registrar en el cuadro de clasificaciones.

o Contribuir a los procesos que tiene el archivo, que favorezca para la

gestion y la toma de decisiones.

3. Marco Normativo del Proceso

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental al
Departamento de Beneficios y Pensiones, se deben tener en cuenta la
siguiente normatividad, en haras de que el proyecto cumpla con las
condiciones que el Archivo General de la Nacion exige a las organizaciones

publicas o privadas.
3.1 Normas Archivisticas?

e Aspectos Constitucionales.
e Arts. 8,15, 20, 23,72, 74
e Ley 594 de 2000. Art. 24.
e Decreto 1382 de 1995.

! Tomado de Mini manual N2 04 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.
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Acuerdos AGN 8, 9, 12, DE 1995 02 Y 06 de 1996 037, 039, 042 de
2002.
Decreto 998 de 1997.
Ley 734 de 2002.
Decreto 1382 de 1995
% Trasferencias Documentales.
% Obligatoriedad en la presentacion de las TRD.
% Posicion de garante. Secretarios generales.
Acuerdo 08 de 1995
% Reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de
los organismos del orden nacional al Archivo General de la
Nacion.
% Inicialmente se transferiran al archivo histérico de sus
entidades a que pertenezcan.
Acuerdo 09 de 1995
% Reglamenta presentacion TRD
% Destinatarios
»= Organismos Rama Ejecutiva Sector Central
+ Posicion de garante: Jefes de archivos de ministerios y Dptos.
administrativos.
Acuerdo 12 de 1995
+« Modifica la parte | del Reglamento General de Archivos.
+ Crea las entidades de direccién y coordinacion archivistica en
los departamentos.
¢ Asigna funciones.
% Crea el comité evaluador de documentos.
+« Integracion comité de archivo cada entidad.
Acuerdo 02 de 1996
% Adiciona el paragrafo del Articulo 18 del Reglamento General

de Archivos.



L)

S

*0

X/
L %4

L)
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*
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Integracién comité evaluador de documentos del departamento.
Presidente Consejo Departamental de Archivos

El jefe de archivos de la entidad productora de documentos.

Un historiador.

Un archivista de profesion.

El jefe de archivo de la gobernacion.

e Acuerdo 037 de 2002

*
L X4

Por la cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y
sus paragrafos 1° y 3° de la ley general de archivos 594 de
2000.

e Acuerdo 039 de 2002 A.G.N.

7
L X4

7
°e

X/
°

X/
°

Desarrolla art. 24 ley 594 de 2000

Regula procedimientos entes publicos y privadas que presten
servicios publicos

Investigacion institucional y fuentes documentales

Analisis e interpretacion de la informacién recolectada
Elaboracion y presentacion de TRD para aprobacién
Application de la TRD

Seguimiento y actualizacion de las TRD

Inspecion y vigilance

Posicion de garantes jefes de archivo y secretarios generales

e Acuerdo 042 de 2002 A.G.N
desarrolla articulos 21,22,23, y 26 ley 594 de 2000
e Decreto 998 de 1997

X/
°

Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion

historica de los archivos de los organismos del orden nacional,



al archivo general de la nacién, ordenada por el decreto 1382
de 1995.
% Posicion de garante: secretarios generales.
e Ley 594 de 2000

« Administracién de archivos

Articulos 11. obligatoriedad de la conformacion de los
archivos publicos.

Articulo 12. responsabilidad.

Articulo 13. instalaciones para los archivos.

Articulo 14. propiedad, manejo y aprovechamiento de los
archivos publicos.

Articulo 15. responsabilidad especial y obligaciones de
los servidores publicos.

Articulo 16. obligaciones de los funcionarios a cuyo
cargo estén los archivos de las entidades publicas.
Articulo 17. responsabilidad general de los funcionarios
de archivo.

Articulo 18. capacitacion para los funcionarios de
archivo.

Articulo 19. soporte documental.

Articulo 20. supresion, fusibn o privatizacion de

entidades publicas.

% Gestibn de documentos

Articulo 24. obligatoriedad de las tablas de retencion.
sera obligatorio para las entidades del estado elaborar y

adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

e Caducidades y prescripciones para tiempos de retencion en la TRD

% En aspectos contables art. 134- d.2649/93 - obliga a retener 20

afnos

% Cadigo de comercio art. 60— 10 afios
¢ Estatuto tributario art 817, ley 788 art. 86- 5 afios
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« En el penal art. 83— 5 a 20 afios

s En el civil art .2536- 20 afos

% Disciplinario 5 afios y 10 afios en

+ Disciplinarios contractual art.55 ley 80 /93

% Historias laborales 80 afios

% Vigencias administrativas valores primarios— valores

secundarios

4. Gestion documental?

La gestion documental, son las funciones técnicas y administrativas que
permite un rapido, agil y oportuno manejo de la documentacion producida o
recibida de una entidad publica o privada con el compromiso de garantizar la
consulta, conservacion y utilizacion desde que se produce el documento

hasta su disposicion final.

4.1 Tablas de Retencién Documental (TRD)

El Archivo General de la Nacién nos propone, que las entidades publicas y
privadas, deben tener control con la produccion, organizacion y utilizaciéon de
los documentos en los archivos de gestion, ya que seran ubicados en el
archivo central o Histérico, por lo tanto, es primordial que se realicen y se
apliquen la TRD, para que los archivos cumplan con su funcion de agilizar y
normalizar la gestion administrativa, instaurar responsabilidades sobre el
manejo de los documentos, atender la solicitudes de los usuarios y

propender el crecimiento del patrimonio documental de las entidades.

Las Tablas de Retencion Documental, ofrecen una lista codificada de las
series, sus correspondientes subseries y tipos documentales producto del

desarrollo de las funciones de cada oficina o unidad documental. A cada

2 Tomado de Pautas para la Organizacién de Archivos Municipales. Pag. 21
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serie y subserie se le asigna en términos de tiempo, los documentos que
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, esto
permite una rapida identificacion de los expedientes, valorar las funciones y
necesidades operacionales de la oficina, contar con sistemas de ordenacion
faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta,

transferencia, digitalizacion o disposicion final.

Para la realizacion de las TRD se debe incluir en el desarrollo del proyecto la
identificacion y valoracion del proyecto, como primera fase de la tabla y la

seleccién y la eliminacion ya como parte practica.
4.2 Ventajas de las TRD

La implementacion de las TRD dentro de los archivos tienen las siguientes

ventajas:

¢ Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencién en ella estipulados.

e Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencion

Documental son fundamentales porque:

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total.

e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.
11



e Identifican y reflejan las funciones institucionales.
e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los

documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de

gestion. 3
4.3 ldentificacion?

La identificacion permite reconocer el origen, sus caracteristicas y la
descripcion de la documentacién motivo de andlisis, la identificacion de las
secciones, series y subseries dentro de un fondo documental, debe
realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de la entidad
productora. Este procedimiento denominado clasificacion, permitira ubicarse

en el nivel que se quiere caracterizar y describir.

FONDO SECCION SUB-SECCION

Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacion
producida por la entidad, pasando por la SECCION y SUB-SECCION que
son las agrupaciones documentales generadas por las unidades

administrativas de mayor y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se

descendera al nivel documental:

SERIE SUB-SERIE UNIDAD DOCUMENTAL

3 Tomado de Mini manual N2 04 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales
4 Tomado de Mini manual N2 04 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales
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La SERIE esta constituida por unidades documentales que pueden ser
simples (un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales
diferentes). Las series inventariadas sirven para verificar y controlar las
transferencias documentales. Asi mismo, las series constituyen la unidad
basica de valoracién porque reflejan las actividades de la oficina productora

en virtud de sus funciones.

4.4 Valoracion

El objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio Documental ya que
permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su

permanencia en cada una de las fases de archivo.

La Valoracion en el ciclo vital

Pueden existir criterios para la Valoracién, teniendo como base el ciclo vital
de los documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es
importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan la
producciéon documental. Estos determinaran si un documento esta en su fase
activa, semiactiva o inactiva. Las dos primeras fases hacen relacion a los
VALORES PRIMARIOS, en tanto que la tercera puede contener o no
documentos con VALORES SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracion -establecimiento de valores
primarios- deben intervenir tanto los productores de la documentacion como
los archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y
contable. En la segunda etapa -establecimiento de los valores secundarios-

es necesaria la participacion de productores, archivistas e historiadores.
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4.5 Seleccién

En este punto se determina el destino final del documento, ya sea su
eliminacibn o su conservacion parcial o total, que se le realiza a los
documentos que carecen de valor histérico y no tienen definido su destino

final.

La seleccion documental permite:

e Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos
por la administracion o por el usuario externo.

e Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de
la entidad productora.

e Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

e Garantizar la conservacion documental.

La seleccidén se genera con para dejar solo unas muestras representativas
de aquellas series que tengan trascendencia histdrica, para esto se necesita

tener conocimientos amplios sobre la organizacion.
4.6 Eliminacion

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor

administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico.

e La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por ley o
reglamento, es responsabilidad del Comité de archivo de cada

entidad.
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e Debe observarse es aquel documento inactivo que han sido de
antemano sefalados como eliminables, deben destruirse tan pronto
como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencion.

¢ Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente Tabla de Retencion. La eliminacion
debera realizarse atendiendo lo estipulado al respecto.

e Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de
las transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los

archivos de gestion transfieren al central y este al historico.

5. Instructivo del formato de Tablas de Retencion Documental

Entidad Productora. Escribir el nombre completo o Razon social.

Oficina Productora. Colocar el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja _ /_. En el primer espacio debe consignarse el niumero que identifica
cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinard el total de las hojas
utilizadas para la elaboracién de las tablas de retencion de la entidad. El
segundo corresponde al numero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cddigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras
de documentos como sus series respectivas. Este debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Serie. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales, emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente,
también se listaran la subseries correspondientes.

Retencion. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta
permanencia esta determinada por la valoracion derivada del estudio de la

documentacion producida en las oficinas.
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Archivo de Gestion. Es aquel donde se reune la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es
el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizados su trdmite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracibn con miras permanentes, a su eliminacion,
seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor
histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la
tecnologia.

Seleccion. Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la
operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial durante la seleccion con criterios alfabéticos,
numericos, cronologicos, topograficos, tematicos, entre otros.
Microfilmacién: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros

soportes electronicos 0 magnéticos.
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Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos

aplicados en la modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

6. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental del Dpto. de

Beneficios y Pensiones

Para la elaboraciéon de la Tablas de Retencion Documental se conto con la
colaboracion de los analistas, la jefe del departamento y funcionarios del
archivo. El trabajo se sigui®6 con las siguientes fases explicadas a

continuacion.
6.1 Investigacién Preliminar:

Se reunié normas vigentes de caracter Nacional como son la ley 50 de 1990
que modifico el cédigo sustantivo del trabajo y la reforma que modifico el
manejo de Cesantias y la ley 100 de 1993 que creo el Sistema General de
Pensiones, su objetivo se proteger a la comunidad de riesgos derivados de
la vejez, la invalidez y la muerte. Ademas, se reunié para buscar lo que
estaba disponible en relacion con la creacion, fusion o supresion de
dependencias y tomando como base esta normatividad verificaran si la

estructura organica si se encuentra vigente.

Se encontré que después de la ley 50/90 y la ley 100/93, el Sefior David
Boganini con la intencion de dar un nuevo producto a la comunidad, se crea
la Sociedad Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias Proteccién
S.A. y se constituia el 12 de Agosto de 1991 con énfasis en Fondo de
Cesantias, el 9 de Marzo de 1993 se crea el Fondo de Pensiones
Voluntarias y el 1 de Abril de 1994 llega el Fondo de Pensiones Obligatorias.

6.2 Aplicacion de la Encuesta Documental:

Con el pleno conocimiento y certeza de la creaciébn de la unidad
administrativa, funciones y actividades que les corresponde ejecutar, y se

aplica la encuesta documental. (Ver anexo 1y 1.1).
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Una vez ejecutado el estudio y teniendo el conocimiento de las funciones y
competencias del Departamento y analizad la encuesta estudio documental,
se definieron las series y subseries que corresponde a cada caso. Para
denominar las series y subseries, se tuvo en cuenta emplear términos claros
y precisos, que tenga relacion directa con las funciones y el asunto que
cumpla con su produccién y su pueda entender de manera facil el contenido

documental de las series y subseries. (Ver anexo 2).
6.3 Elaboracion y Aplicacién de las TRD

Con esta fase, se presenta la TRD del Departamento de Beneficios y
Pensiones en donde se establecen los valores primarios y secundarios de
los documentos con la finalidad de determinar el tiempo de retencion en el
archivo de gestion y la duracion en el Archivo Central y en el Archivo

Historico para conservarse de manera permanente. (Ver Anexo 3).

Para esto se tuvo en consideracion los valores primarios y secundarios de la

documentacion generada en el Departamento:

El valor primario es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y a quien la ha iniciado ya sea el destinatario o
beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el asunto, entre
los valores primarios se destacan: valor administrativo, legal, fiscal, contable,

juridico, etc.

El valor secundario es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conserva permanentemente

18



7 Conclusiones y Recomendaciones

En el presente trabajo se muestra la realizacion de las Tablas de Retencion
Documental al Departamento de Beneficios y Pensiones, para darle al
archivo una herramienta que sirva para una mejor organizacion en cuanto al
tiempo que debe permanecer en el archivo de gestidon y cuanto tiempo debe

estar en el archivo central y en el histdrico.

Se espera que el desempefio de las TRD, ayude al archivo a mejorar los
procesos del Dpto., como son la organizacion, la reducciéon de costos, y el

agil y oportuno servicio a los usuarios del Dpto.

La ayuda que nos dan las normas archivisticas recomendadas por el Archivo
General de la Nacion es de gran beneficio para saber cuales son los
procedimientos pertinentes a la hora a afrontar la realizacion de un proyecto
archivistico, y tener la seguridad que el procedimiento que se esta
ejecutando sirva para llegar al fin ultimo del proyecto, que este tenga toda la

legalidad que se necesita.

La realizacion de las etapas que comprende las TRD nos ayuda a conocer a
fondo la institucion, y nos dan sefales de la documentacién que esta
produce. Asimismo, el diligenciamiento de la encuesta documental ayudara a
la identificacion de las series y subseries que a lo postre seran objeto de
estudio a través de la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental al
Dpto. de Beneficios y Pensiones, que ayudara a darle el destino final que
debe tener el documento segun su importancia, vigencia, estado fisico, etc.
Y el tiempo que estos tengan que pasar en cada una de las fases del ciclo

vital.

Una por las razones por las cuales se penso en la realizacién de las Tablas
de Retencion Documental a este dpto., es que la gran mayoria de
documentacion pasa directamente hacia el software de captura, la

recomendacion seria que se aplicara este procedimiento de retencién para
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gue no se envien documentos que no tienen relevancia para la compaiiia, y
evitar que se saturar de informacién el medio electrénico y que a la postre se
eliminara por no tener un contenido importante para la gestion de la

organizacion.
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Cronograma de Actividades Elaboracion de Tablas de Retencion Documental a la seccion Beneficios y
Pensiones de Proteccion S.A.

Mes 1 Mes 2 Mes 3
Mesesisemanas
Actividades
S1 S2 S3 sS4 S1 S2 S3 sS4 s1 S2 S3 sS4
Recoleccion historia
Institucional X X
Presentacion propuesta X
Andlisis de la informacioén X X
Realizacion de las encuestas X X X
Andlisis de la informacion X X X
recogida en las encuestas
Elaboracion y presentacion de
las Tablas de Retencion X X X X
Documental
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10. Anexo 1

. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion  dentro de la estructura organica: Gerencia de
Operaciones. Departamento de Beneficios y Pensiones

Ultima Fecha de asignacion de funciones: Julio 24 de 2008

. Acto Administrativo:

Funciones basica de la oficina:

a.

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e
invalidez y el pago de las prestaciones, con el fin de garantizar el
procesamiento oportuno y preciso de las solicitudes realizadas por
los afiliados, asi como también la generacién de informacion para
los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestidn de solicitudes de pensiones a
través de la generacion, consecucion y revision de informacion y
grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de
invalidez y auxilios funerarios, apoyar el proceso de némina de
pensionados con el control y grabacién de novedades con el fin
de garantizar la atencion oportuna y precisa de los requerimientos
de los afiliados y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la
informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la
prestacion con el fin de garantizar la atencion precisa y oportuna a
dichos requerimientos y Analizar y decidir el derecho a la
prestacion de sobrevivencia e invalidez.

Unidades Documentales que tramita:

Acta de reunion grupo primario

Certificado de defuncion
23



e Certificado del centro para los trabajadores

e Certificados de edad

e Circular informativa

e Circular reglamentaria

e Derecho de peticion

e Expediente del historial del afiliado

e Registros de comunicaciones recibidas

e Registros de comunicaciones despachadas

e Prestamos de documentos

e Expediente de la tutela

. ¢ Realizan seleccion y descarte documental?

No

. Sistema de Organizacion de los archivos de Gestidn: Alfabética
. ¢ Qué volumen documental se produce en Promedio?

Unidades: Entre 10 y 20 carpetas diarias
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Anexo 1.1

Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de |2. Nombre de la Unidad Documental: Actas de

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Reunién del Grupo Primario

3. Funcioén de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacion de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revision de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de némina de pensionados con el control y grabacion de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacién correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢ Cual Otro? X | Digital

4.3. Ordenacion: Cronoldgica

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones Numero y destino de las Copias:

7. La informacién contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si

No |X
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http://es.wikipedia.org/wiki/Ley_50_de_1990

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Actas, Citaciones, anexos.

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones.

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual X

Diaria ¢Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestién y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢,Cuales otras oficinas?

¢ Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢,Cual Otro?

Historico ¢, Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si X | ¢ Con que frecuencia?: Mensual

No ¢ Que afios?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacién de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Certificados de defuncién

3. Funcioén de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacién de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacion de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revision de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabaciéon de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacioén correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacién de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢ Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones Numero y destino de las Copias:

7. La informacién contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Certificado, y anexos
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http://es.wikipedia.org/wiki/Ley_50_de_1990

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensionales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢, Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestién y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢ Cuales otras entidades?

¢Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

Central X | ¢, Cual Otro?

Historico ¢, Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢, Con que frecuencia?

No X | ¢ Que afios?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacién de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Certificados del Centro Para los Trabajadores

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imadgenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Certificado, y anexos
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Certificados de Edad

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacién
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imadgenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Certificado, y anexos
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de|2. Nombre de la Unidad Documental: Circular

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Informativa

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacién de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacién
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacioén correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8.

Documentos que conforman esta unidad documental: Comunicacion del Peticionario,

Comunicacién de respuesta.
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de|2. Nombre de la Unidad Documental: Circular

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Reglamentaria

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8.

Documentos que conforman esta unidad documental: Comunicacion del Peticionario,

Comunicacién de respuesta.
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1. Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:
Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Derechos de Peticion

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

e Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacion de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

e Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

e Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

e Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacién correspondiente

e Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacién con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Comunicacioén interponiendo derecho,
comunicacion de respuesta, anexos
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008

38




Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Expediente de la tutela

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucién y revisién de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imadgenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Poder, fallo, declaraciones, conceptos
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Expediente del historial del afiliado

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucién y revisién de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacion correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Célculos Ibo, Movimiento AS 400,
Célculos Aspen, Cartas de tiempo no cotizados, Certificados de Historia Laboral, Semanas
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Instituto de Seguro Social, Carta Min Hacienda

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central X | ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1. Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:
Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Registros de comunicaciones Recibidas

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

e Analizar y decidir el derecho a la prestaciéon de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacion de informacion
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

e Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

e Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

e Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacién correspondiente

e Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacién con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Registros de comunicaciones
Recibidas

43



http://es.wikipedia.org/wiki/Ley_50_de_1990

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral 1.5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de |2. Nombre de la Unidad Documental: Registro

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. de comunicaciones Despachadas

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacién de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacién
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacioén correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8.

Documentos que conforman esta unidad documental: Registro de comunicaciones

Despachadas
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008
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Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el
numeral .5 de la primera hoja

1.

Oficina Productora: Administradora de | 2. Nombre de la Unidad Documental:

Pensiones y Cesantias Proteccion S.A. Consecutivo de Resoluciones

3. Funcion de la Oficina que la Genera o Tramita:

Analizar y decidir el derecho a la prestacién de sobrevivencia e invalidez y el pago de las
prestaciones, con el fin de garantizar el procesamiento oportuno y preciso de las
solicitudes realizadas por los afiliados, asi como también la generacién de informacién
para los pensionados buscando exactitud y seguridad.

Soportar el proceso de gestion de solicitudes de pensiones a través de la generacion,
consecucion y revisidn de informacion y grabacion de solicitudes.

Gestionar las solicitudes de incapacidades, calificaciones de invalidez y auxilios funerarios,
apoyar el proceso de ndémina de pensionados con el control y grabacién de novedades
con el fin de garantizar la atencién oportuna y precisa de los requerimientos de los afiliados
y beneficiarios.

Cobrar el seguro provisional ante la aseguradora enviando la informacioén correspondiente

Dar respuesta a las reclamaciones asociadas al derecho a la prestacion con el fin de
garantizar la atencion precisa y oportuna a dichos requerimientos y Analizar y decidir el
derecho a la prestacion de sobrevivencia e invalidez.

4. Caracteres Externos:

4.1. Soporte 4.2. Formato

Papel X Expediente X
Cinta magnética Documento Simple

Microfilme Libro

¢,Cual Otro?

4.3. Ordenacion: Alfabético

4.4. Estado de Conservacion: Bueno

5: Normas que regulan la produccién y el tramite: Ley 50 de 1990 y la ley 100 de 1993

6. Tramite:

Original: Dpto. Beneficios y Pensiones NUmero y destino de las Copias:

7. La informacion contenida se halla registrada o condensada en otra:

Si X | Donde: Software de captura Imagenes

No

8. Documentos que conforman esta unidad documental: Resolucién
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite: Dpto. Beneficios y Pensiones, Dpto.
Bonos Pensidnales, Dpto. Juridico

10. Con que periodicidad se produce:

Semanal Mensual

Diaria X | ¢,Cual otra?

11. Por cuanto tiempo se conserva en el archivo de gestion y quien lo establece: 1 afio. Dpto.
Beneficios y Pensiones

12. En el archivo de gestion la consulta La misma oficina X

Personas Naturales

¢ Cuales otras oficinas?

¢,Cuales otras entidades?

¢ Por que la consultan?

13. ¢Esta unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Central ¢ Cual Otro?

Histdrico ¢ Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Si ¢ Con que frecuencia?

No X | ¢, Que afos?

15. ¢Que problemas generales ha observado en la produccion trdmite y conservacion de esta
unidad documental?

16. Observaciones:

Nombre del funcionario entrevistado: Gladis Berrio Puerta

Cargo: Analista Dpto. Beneficios y Pensiones Teléfono
Ciudad y fecha:
Entrevistador: José Roberto Marin Bedoya Medellin 8 de Diciembre
de 2008

48




Anexo 2

Cuadro de Clasificacion del Dpto. Beneficios y Pensiones

Fondo Seccion Subseccion Series Subserie Unidad
documental

01 Sociedad | 01 Gerencia | 01 Dpto. de | 01 Actas 01.01 Actas de|01.01.01 Actas de

Administradora de | Operativa Beneficios y Reunién Reunion de Grupo

Pensiones y Pensiones Primario

Cesantias

Proteccion S.A.

02 Certificados

02.01 Certificados
de Bono Pensional

02.02 Certificados | 02.02.01

de Reconocimiento | Certificado de

Medico Defuncion
02.02.02
Certificados de
Centro Para los

Trabajadores

02.02.03
Certificados de
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Edad

03
Comunicaciones
oficiales

03.01 Circulares

03.01.01 Circulares
Informativas

03.01.02 Circulares
Reglamentarias

03.02 Derechos de
Peticion

03.02.01 Derechos
de Peticion

03.03 Accion de
tutela

03.03.01 Acci6én de
tutela

04 Historias

04.01
Laborales

Historias

04.01.01
Expediente del
Historial del
Afiliado

05 Instrumentos de
Control

05.01 Registros

05.01.01 Registros
de

Comunicaciones
Recibidas

05.01.02 Registros
de

Comunicaciones
Despachadas
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06 Inventarios

06.01 Inventarios

Documentales

07 Resoluciones 07.01 07.01.01
Resoluciones de | Consecutivo de
Gerencia Resoluciones
07.02 07.01.02
Resoluciones de | Consecutivo de
Notificacion Resoluciones
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Anexo 3

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: Proteccion S.A. Oficina Productora: Dpto. de Beneficios y Pensiones
SERIE Y TIPOS RETENCION EIﬁZESlCION

CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

A.G A.C. CT|E D |S

01 Actas

01.01.01 Actas de Reunién Grupo |1 10 X e Se decide la conservacién total, ya que esta documentaciéon es de
Primario valor histérico para la compaiiia

02 Certificados

02.02.01 Certificados de bonos |1 30 X e La documentaciéon se remite para su preparacidn y su posterior
pensionales digitalizacion e indexacién en el software de captura.

02.02.02 Certificados de Defuncién |1 30 X e Se elimina por ser un documento que esta depositado en el archivo de

la empresa productora

02.02.03 Certificados  del Centro | 1 30 X e Se elimina por ser un documento que esta depositado en el archivo de
para los trabajadores la empresa productora

CONVENCIONES: Firma Responsable

CT-Conservacion Total Jefe de Archivo

D- Digitalizacion

E- Eliminacién Fecha:

S- Seleccion
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Entidad Productora: Protecciéon S.A.

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: Dpto. de Beneficios y Pensiones

CcODIGO SERIE ¥ TIPOS RETENCION DlST:ﬁ\lSAEION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A.G AC. |CT| E |D| S

02.02.04 Certificados de Edad 1 30 X e Se elimina por ser un documento que esta depositado en el archivo de
la empresa productora

03 Comunicaciones oficiales

03.01.01 Circular Informativa 1 X e Se elimina cuando pierda su tiempo de vigencia

03.01.02 Circular Reglamentaria 1 10 X |e Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
documentacion que sea considerada significativa para la compafiia.

04 Historias

04.01.01 Historias laborales S 100 e Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
documentacién que sea considerada significativa para la compafiia

CONVENCIONES:

CT-Conservacio
D- Digitalizacioén
E- Eliminacioén
S- Seleccion

n Total

Fecha:

Firma Responsable

Jefe de Archivo
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Entidad Produ

ctora: Proteccion S.A.

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: Dpto. de Beneficios y Pensiones

CcODIGO SERIE ¥ TIPOS RETENCION DlSiﬁ\lS'J‘EION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A.G AC. |[CT| E |[D]| S

05 Instrumentos de Control

05.01.01 Registros de |2 X |e Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
comunicaciones recibidas documentacion que sea considerada significativa para la compafiia

05.01.02 Registros de |2 X |e Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
comunicaciones documentacién que sea considerada significativa para la compaiiia
despachados

05.01.03 Registros de Prestamos |2 X |e Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
de documentos documentacién que sea considerada significativa para la compafiia

CONVENCIONES:

CT-Conservacio
D- Digitalizacion
E- Eliminacioén
S- Seleccion

n Total

Firma Responsable

Fecha:

Jefe de Archivo

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Entidad Produ

ctora: Proteccion S.A.

Oficina Productora: Dpto. de Beneficios y Pensiones

CcODIGO SERIE ¥ TIPOS RETENCION DISF';R‘SAEION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A.G AC. |[CT| E |[D]| S

06 Inventarios

06.01.01 Inventarios documentales |5 25 X Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la
documentacion que sea considerada significativa para la companiia.

07 Resoluciones

07.01.01 Resoluciones de Gerencia | 1 50 X Se decide la conservacion total, ya que esta documentacion es de
valor histérico para la compaiiia

07.01.02 Resoluciones de|1 20 X Se seleccionara por medio de muestreo en donde se conservara la

Notificaciones documentacién que sea considerada significativa para la compafifa.

CONVENCIONES:

CT-Conservacio
D- Digitalizacion
E- Eliminacién
S- Seleccion

n Total

Firma Responsable

Fecha:

Jefe de Archivo
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