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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

CODIGO DE LA OFICINA:

1610

cO0IGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

Dl

SPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

E MNT

PROCEDIMIENTO

1610 - 002

ACTAS

1610 - 002 - 001

Actas de Comisién de Personal

Acta de comision de persona

EL

PDFIA

‘Jadministrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Decreto 1083 de 2015 Por medio def cual se expide el Decreto Unico

|Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de laUGPP y se inan las funci de sus d d

Subserie d | que refleja los temas tratados y acordados por la Comision de Persanal de ta UGPP en.razén a las funciones
establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
En concordancia con fa Ley 309 de 2004 Articulo 16 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pibfico, la carrera

Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Articulo 2.2.18.8.1 capitulo 8. Resolucion 320 de 2019 por medio de la cual se convoca a
la eleccion de los rep de los idi ublicos ante la comision de personal de 1a UGPP para la vngencla 2019 2021.

Posee valores p ios adi ivos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archxvo de gestion, se
fi al arohlvo central en donde se conservaran por 8 aﬂos

Se conservan totalmente por poseer valores y con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y ei

patrimonio de la ciudadania, se fil una vez los dc hayan lido el tiempo de ion en Archivo Central, este
ser4 realizado por la Subdireccion de Gestion D | de acuerdo al p imi blecido en fa ia descrip

numera1 2.346.1.

El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de la ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.

Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los sop parala ion de expedi fisico, hibrido 0

electronico.

1610 - 002 - 005

" |Actas de Comité de Convivencia L.aboral

Acta de comité de convivencia laboral

EL

PDFIA

- Jestablecidas en el Articulo 6 de la Resolucitn 652 de 2012.

|parcialmente la Resoiuc:bn 652 de 2012 Resolumén 116 de 2019 Por la cual se declaran electos los representantes de los servidores

‘ISe conservan totalmente por poseer valores darios historicos y

"tE1 tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de fa ultima acta que se mduya enel expedleme dentro de cada vigencia.

Subserie documental que refleja los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones

En ia con Ia. ion 652 de 2012 Por la cual se blece {a conf ion y funci i del Comité de Convivencia
Laboral en enti ! y i y se dictan otras disposiciones. Resotucion 1356 de 2012 Por la cual se modifica

ante el comité de convivencia laboral de la UGPP para ta vigencia 2019 - 2021 . Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura
dela UGPP y se d inan fas funci de sus d ia

Posee valores primari inistrati legales y técni unavez ido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.

con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el

patrimonio de la ciudadania, se 4 una vez los d hayan cumplido ! tiempo de ion en Archivo Central. este
sera realizado por la Subdireccion de Gestion D de acuerdo al procedimi blecido en la i

| numeral 2346.1.

Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes para la confc de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA:

1610

cODIGO

SERIES SGPORTE

SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO

PAPEL DIGITAL ELECTRONICO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

E L

PROCEDIMIENTO

1610 - 002 - 008

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo - COPASST

Acta de comité paritario de salud y seguridad en ef trabajo | POFIA

Copasst

‘{patrimonio de a ciudadania, se

Subsene documental que refleja los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Sequridad en el trabajo en razon alas
en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.

En concordancia con la Ley 1562 de 2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en
‘|materia de Salud Ocupacional . Decreto 614 de 1984 Por el cual se determinan las bases parala orgamzaam y administracion de Salud
(Ocupacional en el pais . Decreto-Ley 1295 de 1994 Por el-cual se inaia organizacion y i ion del Sistema Genera! de
Riesgos Profesionales . Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disp para la impl ion del Sistema de Gestién de fa
{Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide e Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. Resolucion 02013 de 1986 por la cual se reg! la organizacion y funci iento de los comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Resolucién 161 de 2019 Por la cual se decl: electos los rep! tes de
los servidores de la unidad ante el comité paritario de Sequridad y Salud en el Trabajo - COPASST para la vigencia 2019 - 2021. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias.

Posee valores primari inistrativos, legales y té unavez el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
{transfieren al archivo ceniral en donde'se conservaran por 18 afios.

Se conservan totaimente por poseer valores secundarios histéricos y culturales con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el ~
a una vez los d hayan cumplido el tiempo de 6n en Archivo Central este

de Gestion Dc de acuerdo al procedimi blecido en fa i

p sera
Inumeral 2.3.46.1.

El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de la ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los pueden serp en cualquiera de los p fialados, para la conft ion de fisico, hibrido o
electronico. .

do por la Subdi

1610 - 002 - 009

Actas de Comité Primario

POF/IA
Acta de comité primario

que refleja los objetivos y de cada una de las Direcciones y Subdirecci en imi de los

mismos; dejando como evidencia del desempefio de sus planes de trabajo ejecutados y a ejecutar en pro de fa gesbbn de la UGPP. Los

Comités Primarios son de carécter particular y especifico de cada area no de interés general para toda la entidad.

En concordancia con la Circular 030 de 2016 Protocolo Comité Primario. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura deta

UGPP y se d inan las funci de sus depend

Posee valores primarios admini legales y té unavez

transfieren al amhlvo central en donde se conservaran por 8 aﬂos

{Se conservan totalmeme por poseer valores d y con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y ef

i delaci se 4 una vez los d hayan lido el tiempo de 6n en Archivo Central, este

sera realizado por la Subdireccion de Gestion D ! de doalp imi blecido en la i

numefal 2346.1.

£l tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha de la ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.

Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefiddados, para la de expedientes fisico, hibrido o

{etectronico.

| Esta serie se creo en todas las Unidades Administrativas para los asuntos de caracter particular y especifico de cada 4rea, son

plido el tiempo de retencitn en el archivo de gestion, se
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO J GESTION | CENTRAL cT E W N
1610-022 IESTUDIOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
PLANTA DE PERSONAL
Estudio técnico de justificacion de las modificaciones de
estructura y planta P 0 EL POFIA
Serie documental que refleja el estudio de justificacion y los cambios de la estructura de la planta de personal de la UGPP.
En concordancia.con e! Decreto 1083 de 2015 Por medio de la cual se expide el decreto Unico reg! io del sector ativo de
Copia decreto modificacion de estructura y planta de {planeacién ‘nac:onaL Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica fa estructura de la UGPP y se determinan fas funciones de sus
onal P D EL PDF/A dependencias.
pers Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
2 8 X X {Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y e patrimonio de
fa ciudadania, se mi una vez los d hayan plido el tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso serd
. L I fizado por la Subdi de Gestion D | de doalp i blecido en la descripti
Copia Ze]e acto administrativo de distribucion de planta de P 0 EL POFIA 23.46.1.
person: El tiempo de retencién documental se contard a partir de fa fecha de fa copia de! acto administrativo de distribucion de planta de personal
Los documentos pueden ser p idos en quiera de los sop: parala ion de expedi fisico, hibrido o
electronico. - . .
Comunicacién oficial (cuando aplique) P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPE!
L DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € T S
1610- 026 |HISTORIAS LABORALES
Resolucién de nombramiento o contrato de trabajo P D EL PDFIA Serie documental de caracter administrativo, de acceso reservado, que describen cronoldgicamente el vinculo laboral establecido entre el
Carta de bienvenida con firma de recibido por parte del funcionario y la' UGPP. . . . .
funcionario P D EL PDFIA En-concordancia con el Decreto ley 2663 de1950. Sobre Cddigo Sustantivo det Trabajo. Ley 309 de 2004 Por 1a cual se expiden normas
. - 5 L | que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Ley 190 de 1995.Por la cual se
A;:t:m::::é::::’gr:i:ia;::‘a‘;e' senvicio civl (sclo P b} EL PDFIA dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con et fin de erradicar la corupcion
P 9 administrativa. Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan nommas sobre la izacion y funcic iento de las entidades del orden
informe de seleccion reporte de pruebas o lista de elegibles P 0 EL POFIA se expiden las disposi incipios y reglas para e! ejercicio de !as atribuciones previstas en los numerates 15y 16 del
(cuando aplique) articulo 189 de la Constziuclbn Politica y se dictan otras dnsposncvones Decreto 1083 de 2015 Por medio def cual se expide el Decreto
Informe de estudio de verificacion de informacion EVI Unico Reglamentario de! Sector de Funcion Piblica, Circular No.004 de 2003 Organizacion de las Historias Laborales. Circular 012 de
{cuando apliaue) P o EL POFIA 2004 Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003 Organizacion de las Historias Laborales. Decreto 1072.de 2015 Por
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) P D | EL POFIA medio del cual se expide ! Decreto Unico Reglamemano del Sector Trabajo. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de
laUGPP y se inan las funci de sus d d
Hoja de vida (formato dnico funcion publica) P ) EL PDFIA Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos. una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
al archivo central en donde se conservaran por 98 afios, se aplicara la seleccion cualitativa intrinseca de acuerdo con fas

Formato tinico de declaracion Juramentada de bienes y P écnicas de seleccion dot ! descntas en el numeral 2.3.4.6.4 de la i iptiva.-En total se seleccionara el 10% de las
rentas impreso del sistema SIGEP 0 EL POFIA historias | para su respecti ion y conservacion total en ambos soportes. El-resto se elimina. Los criterios de

. . . {seleccion intrinseca son 3% de las histori de di y subdi dela UGPP 3% de las historias laborales de
Registro civil de nacimiento P o EL PDFIA funcionarios que hayan cumplidos més de 10 afios con la UGPP 2% de fos profesionales especializados, 1% de los profesi
" ia del i de iden : p o o £ POF ’ universitarios, 1% de cargos de nivel asistencial de las 4reas misionales. ’
' pia de! e DFIA La efiminacion sera realizada una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por la ireccion de Gestion D |
Fotocopia de fa libreta milftar (cuando aplique) P D EL PDFIA conforme a fo establecido en el Articulo 22 de! Acuerdo No.04 de 2019 de! AGN, previa aprobacion y acta de) Comité institucional de

{gestion y desempeiio.

Fi pia Tarjeta profesional ( do aplique) P D EL POFIA & tlempo de retencion documental se contara a partir de la fecha de la resolucion de retiro o i ion del i o ultima
Certificado de vigencia de la profesi d en del fallecimi
aptique) d {cuando P D EL PDFIA Los pueden ser producidos en cualquiera de los sop falados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
Soportes d les de dios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo P b EL POFIA
Certificado de antecedentes disciplinarios 14 D EL PDFIA
Certificado de antecedentes judiciales P D EL PDFIA
Certificado de antecedentes fiscales P 4] EL PDFIA
Certificado de antecedentes judiciales de la Policia P D EL PDFIA
Certificado codigo de Policia P D EL PDFIA
Certificacion diferente a las requeridas P ] EL PDFIA
Comunicacion interna P D EL PDFIA
Comunicacion oficiat P D EL PDFIA
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IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL () E MT
Declaracién no embargo afimentos P D EL PDFIA
Format'o registro cuenta beneficiario de pago para abono de P 0 EL POFIA
la némina
“[Certificacion de cuenta bancaria P D EL PDFIA
Certificado de ingresos y retenciones del aito
inmedi anterior { do aplique rete fuente) P 0 EL POFIA
Fuitiaw suiiu apuics y e
fuente con soportes (certificado de aportes al fondo
voluntario de pensiones, cuenta AFC, pago de medicina P D EL PDFIA
prepagada de afio anterior y/o intereses cancelados por
ek dibn A A Aol aBa mcbadian af cnbicn cmbe furmnbal
.|Formato de informacién de seguridad social P D EL PDFIA
Certificado de afiliacion a entidad prestadora de salud - EPS; P D EL POFIA
o paz y salvo . .
Certificado de afiliacion a la administradora de fondo de
pensiones -AFP o paz y salvo P 0 EL PDFIA
Certificado de no objecion para cargos de libre
nombramiento y ion emitido por el Ministerio de P o] EL POFIA
Hacienda y Crédito Piblico (cuando aplique)
Certificado de la publicacion hoja de vida en la pagina de 1a
Presidencia de la Repubtica (aplica para cargos de libre P D EL POFIA
{nombramiento)
Registro de publicacion hoja de vida en la pagina de 1a
UGPP (aplica para cargos de libre nombramiento) P 0 e POFIA
2 98 X
Estudio de cumplimiento de requisitos P D EL POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENT‘DAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO 1
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cr E MT

Comynicacibn notificacion del nombramiento o contrato de P o EL PDFIA
trabajo
C icacion de aceptacion de P ] EL POFIA
Certificado solucion de no inuidad (¢ do aplique) P ] EL PDFIA

| Re;ducibn de revocatoria de nombramiento (cuando P o EL PDFIA
aplique)

-JActa de posesion P D EL PODFIA
F io de Afiliaci a: Régimen de salud (EPS),
pensit fas, caja de " ion, ARL, etc. P [+] EL PDFIA
Copia de rgsoiuabn de! manual especifico de funciones y P D EL PDFIA

competencias taborales del cargo

Acuerdo de confidencialidad y compromisoc ético P D EL PDFIA

Acuerdo de uso de los recursos y servicios de tecnologia P D EL PDFIA

| Autorizacion de cuenta beneficiario para pago P D EL PDFIA

Acta entrega elementos de trabajo P o] EL PDFIA
Colmunxcwbn de solicitud de prima técnica (cuando P 0 EL POFIA
Estudio técnico para asignacion de prima técnica [ 4 o] EL POFIA
Res?!ucnl?n que senalel? las situaciones administrativas del P o EL POFIA

funcionario {cuando aplique)
Solicitud disminucion de la base de retencion en a fuente P 0 EL POFIA

Acta de entrega de cargo por vacaciones P D EL POFIA
Evaluacion para asignacion de prima técnica por evaluacion P D EL PDFIA
de! desempeiio
Resolucion de asignacion de prima técnica (cuando aplique) P D EL PDFIA
Fommato concertacion de objetivos individuales de P D EL PDFIA
desempefio
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODico |SUBSERIES - FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO § ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL crT | E _Mn’ -]

Formato de evaluacion del desempefio / acuerdo de gestion P D EL PDFIA
Registro de induccion general P D EL PDFIA
Registro de i yloR i en el cargo P D EL PDFIA
Concepto de evaluacion médica ocupacional P D EL PDFIA
Retiro de cesantias P D EL PDFIA

IC icacion estado de emb P D EL PDFIA
Comunicacion de disfrute de hora de lactancia P D EL POFIA
C icacion de retiro o desvil ion ) P 0 EL POFIA
Ce icacion de aceptacion de P o] EL PDFIA
Fallo i jo de anica i ia de destitucion /
segunda instancia (cuando aplique} P 0 EL PDFIA
Acta de defuncion P D EL PDFIA
Resolucion de supresion de cargo (cuando aplique) P D EL PDFIA
Acta de entrega de cargo y anexos P D EL PDFIA
Entrevista de retiro P )] EL PDFIA
Resotucion de retiro o d lacion (cuando aplique) P 0 EL PDFIA
For_mato_ de autorizacion de notificacion electronica o P 0 EL PDFIA
notificacién personal
R S lucion de pago de pi i sociales (cuando P D EL PDFIA
aplique)
Certificaciones Laborales {cuando aplique) P D EL PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:  |UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT £ MIT
1610- 037 [NOMINA

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP P D EL PDFIA

Certificado de registro presupuestal P D EL POFIA

Copia Acto Administrativo P 0 EL PDFIA Serie documental que refleja el reporte de fos salarios, las bonifi y las ded de un periodo determinado, que realiza la
UGPP a sus funcionarios en limiento de las obli I

. . En co ia con la Ci ion Politica de Colombia Articulo §3. Codigo Sustantivo del Trabajo de 1950, modificado en 2017

Comunicacion oficial P 0 EL PDFIA Ley 278 de 1996. Articulos 1 a 8 de la Comision P sobre la A ion de Politicas Salariales y Laborales, Ley 100 de 1993

Articulos 206 y 207 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Ley 1122 de 2007 Por la
L cual se hacen algunas modificaciones en ¢! Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones. Ley 1438 de

Comunicacitn interna P 0 EL bocx, oot 2011 Por la cual se reforma ef sistema el sistema general de seguridad social en salud y se dictan otras disposiciones. Decreto 780 de

2016. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector Salud y Proteccion Social. Decreto 575 de 2013 por el cual
. . se modifica la estructura de la UGPP y se d inan’las fi de sus di denci
R d dad ! v
eporte de incapacida P 0 EL FDFIA Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion. se
. . 2 78 X {transfieren al archivo central en donde se conservaran por 78 afios, se aplicara la seleccion cualitativa intrinseca de acuerdo con las .
Qalicitid |técnicas de ion d t descritas en et 1 2.34.6.4 de la . En total se selecci 2 por aio
de P
v 0 & POFIA para su respectiva microfilmacion y conservacitn total en ambos soportes. E! resto se elimina.

Los criterios de ion i [ logica para su seleccion son la nomina de salarios y prestaciones del mes de junio y la némina

A dades para enla P D EL PDFIA de prima del mes de diciembre de cada vigencia.

fuente -{La eliminacion serd realizada una vez se cumpta e! iempo de retencion en ef archivo centrat por la Subdireccion de Gestion D !
conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de

Reporte horas extras P ) EL XLSX, PDFIA gestion y desempeno.

s $X El tiempo de retencién documental se contara a partir de {a fecha de emision de la némina dentro de su vigencia.

Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los falados, para la conft ion de fisico, hibrido 0

Autorizacion de d de libranzas, ¢ y electronico.

afiliaciones a fondos de empleados P D EL POFIA

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y

cesantias P D EL XLSX, PDFIA

[Noémina 4 D EL XLSX, POFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL 3 nT
1610- 039 PLANES
1610 - 039 - 013 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestién de que refleja las acciones para establecer y proveer condiciones de seguridad y salud a los funcionarios, contratistas,
‘[Seguridad y Satud en el Trabajo -SG- SST- colaboradores y/o visitantes durante el desanollo de sus actividades laborales o de servicios, previniendo la ia de acci de
trabajo y enfe dades laborales, asi como proteger y p la safud, i laimp i6n y mejora del Sistema de
Diagnostico de necesidades P 0 EL XLSX, POFIA |Gestion de la Seguridad y Satud en el Trabajo SG - SST.
En concordancia con el Decreto 1072 de 2015 Por medio def cual se expide ef Decreto Unico Regtamentario del Sector Trabajo .
) . ) ) Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica ta estructura de la UGPP y se determinan fas funciones de
Plan de trabajo anual del sistema de gestion de seguridad y P 0 EL XLSX. POFIA sus dependencias. Norma Técnica NTC-OHSAS 18001 Sistemas de gestion en seguridad y salud ocupacional. GH-MAN-001 Manual
salud en e! Trabajo -SG- SST- Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el trabajo. GH-PIT-001 Politicas Institucionales de Seguridad y Salud en el Trabajo V1.0.
i 2 18 X GH-SUB-014 Subproceso Seguridad y Salud en e! Trabajo V4.0
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo P b EL POFIA .|Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totaimente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses det Estado y el patrimonio de
. . L . la ciudadania, se mil una vez los d hayan ido e! tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera
di | d v
ls\‘;:d :nrzlll??anb:; -S:ét-:nsu;?‘e Gestion de Sequidad y P D EL PDFIA realizado por Ia Subdireccion de Gestion Dc ! de acuerdo al p imi becido en fa i iptiva numeral
2346.1.
El tiempo de retencidn documental se contara a partir de la fecha de la ultima actualizacisn de! plan durante 1a vigencia.
Resultado de de satisfaccion [ D EL XLSX, POFIA Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la ion de exp fisico, hibrido 0
. electronico.
1610 - 039 - 018 Planes Institucionales de Capacitacién - PIC
Subserie d ) que refieja la pi 6n de las de capacitacion y formacién que facilitan el desamolio de competencias, el
T . . j i de los p instituci y el fortalecimi delacap taboral de los funcionarios a nivet individual y de equipo
Diagnostico de necesidades P D EL XLSX, POFIA para if los ftados y metas enla UGPP.
En concordancia con ! Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector de Funcién
o L Pablica. Titulo 9. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan as funciones de sus
Plan institucional de capacitacion - PIC P D EL XLSX, POFIA dependencias. GH-SUB-009 Subp Pt ion y D llo de Ci ias V 3. GH-SUB-010 Subproceso de Capacitacion V3.0.
Posee valores primari legales y té una vez lido el lempo de retencion en el archivo de gestion, se
. L 2 8 X transfieren al archivo centrat en donde se conservaran por 8 afios.
| ta L
::t:a:(:;\ilt::i::mo por el cual se adopta plan institucional P D EL POFIA Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
Taci se mil una vez los d hayan el tempo de ion en Archivo Central, este proceso sera
lizado por |a Subdireccién de Gestién D | de rdo al p! imis blecido en la ia descriptiva numeral
Acta de reunion del plan institucional de capacitacion - PIC P D EL PDFIA 2346.1.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la fecha de 1a ultima actuatizacion del plan durante la vigencia.
_|Los documentos pueden ser producides en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
Resuitado de de satisfaccid P D EL XLSX, POFIA etectionico.
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& onidad TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
O PTVRARS Y PN LIRS
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO |
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT [ T S
1610043 PROGRAMAS
1610 - 043 - 003 Programas de Bienestar Social
X . Sub! que refleja las actividades para motivar el di pefio eficaz y el promiso de los emp de la UGPP.
{Diagnostico de necesidades P D EL XLSX, PDFIA En concordancia con el Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Pablica Articulo 2.2.10.1. Decreto 612 de 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
Programa de bienestar social P D EL XLSX, POFIA UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias. GH-SUB-009 Subp P ion y D llo de C jas V 3.
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 8 X X transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Acto administrativo por el cual se adopta el programa de Se conservan totaimente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
N . P D EL PDFIA MY . N ) e N ¥
bienestar social la se una vez los hayan el tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera
realizado por ta Subdireccion de Gestion Dy ! de acuerdo al p imi blecido en la ia descnpti |
. . . 2.346.1.
Acta de reunion-del programa de bienestar social P D EL PDFIA El tiempo de retencion documental se contara a partir de Ia fecha de la uttima actualizacion del programa durante la vi
“JLos dc s pueden ser producidos en cualquiera de los soportes lados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
Resuttado de de satisfaccion 4 0 EL XLSX, PDF/IA
1610 - 043 - 004 Programas de Clima y Cuttura Organizacionat
ie d | que refleja la gestion del clima y cultura de la UGPP contribuyendo al ambiente laboral sano que redunda en la
eficiencia de los servicios de la Unidad.
e inicial de de clima y cutura organizacional P D EL XLSX, PDFIA {En concordancia con el Decreto 1567 de 1998 Por el cual se crea el-sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los
{empleados del Estado .Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Piblica. Articulo 2.2.19.6.10. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus
dependencias. GH- SUB-012 Subproceso Definicion y Administracion de Clima y Cultura V2.
Programa de clima y cultura organizacional P D EL XLSX, PDFIA ‘|Posee valores primari inistrati legales y téeni unavez lido e! tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 8 X X fi al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
laci Se mi & una vez los d hayan cumplido e! tiempo de retencién en Archivo Central, este proceso sera
Plan de accién de clima y cultura por unidad administrativa P D EL XLSX, PDFIA por la Subdireccitn de Gestién D de do al p dimi blecido en fa ia descriptiva numeral
2346.1.
|El tiempo de retencion documental se contara a partir de la fecha de la ultma izacion del prog! durante 1a vi
Los documentos pueden ser producidos en quiera de los sop: dos, para la confi i6n de expedi fisico, hibrido o
Informe final de medicion de clima y cultura organizacional P 4] EL PDFIA electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

CODIGO DE LA OFICINA:

1610

coODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E nT

1610 - 047

RECONOCIMIENTOS DE PRESTACIONES

|EconOmICAS

Copia incapacidad y/o licencia

Solicitud de cobro de prestaciones econémicas

Comprobante de pago

Confirmacion de depositos

Comunicacion oficial (cuando apligue)

EL

EL

EL

EL

EL

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/A

78

‘tsobre la organizacion, administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales. Ley 1122 de 2007 Por Ia cual se

{dependencias. GH-. SU8—024 Subproceso de R imi de P i E icas a Cargo de la Entidad V5.0.

|simple, de acuerdo con las técnicas de seteccion d itas en el numeral 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara una

electrnico.

Serie documental que refleja las acciones oportunas con las administradoras del retomo de p i icas que ponden a
la UGPP para su posterior reporte del de incapacidades de origen comun o laboral y licencias de maternidad o
paternidad.

En concordancia con la Ley 100 de 1993 Articulo 6 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
|disposiciones. Ley 712 de 2001 Por la cual se reforma el Codigo Procesal de! Trabajo. Ley 776 de 2002 Por la cual se dictan nomas

hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones. Ley 1438 de 2011
Articuto 28 y 126 Porla cual se reforma el sistema el sistema general de seguridad social en salud y se dictan otras disposiciones. Ley
1562 de 2012 Articulo 4,5, 24 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de
Salud Ocupacional. Decreto 1045 de 1978 Por el cual se fijan las reglas generales para fa aplicacion de las normas sobre prestaciones
sociales de los empleados publicos y trabajad ficiales del sector nacional. Decreto Ley 019 de 2012 Articulo 121, 142 Por el cua se
dictan nommas para suprimir o lac dimi y trémites i i i en fa Administracion Publica.
Decreto 3135 de 1968 Articulo 18 Por el cual se preve la mtegractbn de la seqgunidad social entre ef sector pablico y el privado y se regula
el régi ional de los lead y d ficiales. Decreto 2943 de 2013 Por el cual se modifica e! paragrafo 1*
de! amculo 40 de! Decreto 1406 de 1999. Decreto 780 de 2016 Por medio del cual se expide el Decreto inico Reglamentario del Sector
Salud y Proteccion Social. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica fa estructura de 1a UGPP y se determinan las funciones de sus

Posee valores primari inistrati legales y técni unavez ido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 78 aftos, se apticara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio

seleccion aleatoria simple del 5% para su respectiva microfilmacion y conservacion total en ambos soportes. El resto se efimina.

La eliminacion ser4 realizada una vez se cumpla e! tiempo de retencion en el archivo central por fa Subdireccién de Gestidn D
conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta det Comité institucional de
gestion y desempefio.

El tiempo de retencitn documental se contard a partir de la fecha de la Uttima soficitud de cobro de p i dmicas que se
incluya en el expediente.

Los pueden ser p

en quiera de los soportes

para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
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TABLA DE RETENC!ON DOCUMENTAL

C.T = Conservacién total

E = Eliminacién

MIT= Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S = Seleccion

Subdirector Gestién D

Javier Enrique Velasquez Cuervo

Aunidad
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1610
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MWT
CONVENCIONES {FIRMAS RESPONSABLES

Nombre responsable: Director de Soporte y Desarrolio Organizacional Luis Gabriel Femindez Franco

R

Fecha: 8 de febrero de 2021
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