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PRODUCTORA: 614
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or s N c PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
614 04 [ ] Definicién: Las cesantias son una prestacion social a la que|
. tiene derecho todo trabajador con un contrato de trabajo y se|
01 I Aportes a fondos de cesantias 2 78 X |liquidan anualmente o al terminar el contrato de acuerdo con|
¥ Reporte de inconsistencias del aplicativo de Némina - Cesantias Papel el régimen de cesantia que cobije al trabajador.
v P, | Criterios de eliminacién: Documentos que registran la|
ape informacion que se consolida en las néminas de los meses|
¥ Constancia de sueldo Papel i al pago de las primas de ley seleccionadas,
“ Reporte transferencia de pago Papel Ipor lo que no posee valores secundarios para lair i
la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a|
¥ Solicitud pago FNA- cesantias Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|

retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo y]|
Cc eliminara la 6n aplicando los|

ientos dados por la Entidad en el proceso de]
gestion documental.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 19, numeral 1

AGDF.02 (v2)
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CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
or | se | s8 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO [ f " E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Definicién: La Seguridad Social Integral es el conjunto del
614 04 02 [J Aportes al sistema general de seguridad social y parafiscales 2 78 X |instituci normas y prc de que disponen la|
persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida,|
v Planilla producto de Seguridad Social y Parafiscales Papel mediante el cumplimiento progresivo de los planes |
e s programas que el Estado y la sociedad, Migracion Colombia
v Afiliacién y traslados EPS Y AFP Papel realiza el aporte de la seguridad social integral de sus
v Reporte de inconsistencias del aplicativo de Némina - Aportes Papel funcionarios que se compone de tres elementos: Salud,
v Comprobante de pagode aportes al sistema general de seguridad Papel Pensiony Riesgos profesionales.
social Criterios de eliminacién: Documentos que registran I
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Seguridad Social y Papel informacion se consolida en las noéminas de los meses|
parafiscales correspondientes al pago de las primas de ley seleccionadas,|
- o . . I I dari la i i6
v Requerimiento sobre liquidaciones de seguridad social y Papel por 10 Qe 1o Posee valores secuncarios para & i

parafiscales

la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y]
Co eliminara la ion aplicando los|

tos dados por la Entidad en el proceso de|
gestion documental.

Norma: Resolucion 0297 de 2012, articulo 19, numeral 1.
Guia ATHG.06. Manejo de novedades del sistema de]
seguridad social.

AGDF.02 (v2)
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AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL

DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE NOMINA

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 614
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

614 08 | | CERTIFICACIONES 1 4 X  |Definicién: Es el registro de las novedades de personal y|
o . . por el y li i6n de las néminas|
03 0 Certificaciones de némina y demas pagos relacionados con los funcionarios y ex
v Certificacién de némina - reporte de novedades Papel funcionarios de Migracion Colombia, en especial los que|

correspondan a los sistemas de salud y pensiones.
Las copias de las certificaciones de tiempo de servicio para|
pension y bono pensional, se entregan al Grupo de|
Administracion de Personal, seleccion e Incorporacién paral
ser conservadas en el expediente de la "Historia Laboral" del|
funcionario. La retencién obedece a la verificacion de las|
certificaciones por falsificacion de las mismas.

Criterios de eliminacion: Documentos que registran los|
datos de vinculacién del funcionario se consolidan en la
aplicacion de software para la administracion del Talento
Humano Kactus, por los que no posee valores secundarios
para la investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de]
retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo
de Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion|
aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
proceso de gestién documental.

Norma: Guia ATHG.09 para la Expedicion de Certificaciones.

AGDF.02 (v2)
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DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE NOMINA

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 614
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
614 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X |Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacitn

v Inventario documental Papel que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos|
v Relacion de entrega de documentos Papel de un archivo de gestion de las dependencias.
v Comunicacién remisioria de transferencia o relaciéon Papel

Criterios de eliminacién: Documento que al realizar las|
transferencias documentales primarias al Archivo Central de
Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo yj|
Correspondencia. El tiempo de retencién se contara a partir]
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y|
C eliminara la i6n aplicando los|

ientos dados por la Entidad en el proceso de|

gestion documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Naci6n. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL

DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE NOMINA

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 614
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO oT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

Definicién: Relacion de pago en la cual se registran los]
614 29 L] NOMINA 2 78 X X salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
. . " . determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en|

. Solicitud de CDP - Adiciones, traslados, liberaciones Papel cumplimiento de las obligaciones contractual:

presupuestales

v Informe de provisiones Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.|
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar por cada
v Solicitud de ajustes a la némina - DIAN, DTN y Seguridad Social Papel vigencia las néminas de los meses correspondientes al pago
de las primas de ley. El tiempo de retencién se contara aj
v Restmen General de Nomina, seguridad social y parafiscales Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de

retencion en el Archivo Central la documentacion
seleccionada se conservara en su soporte original, y el Grupo|
de Archivo y Correspondencia realizard la transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a laf
documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de|

1 en los imientos dados por el
Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de|
este proceso.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 19, numeral 7|
Procedimiento ATHP.04. Nomina.

AGDF.02 (v2)
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614
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or s N c PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

614 49 ] NOVEDADES DE NOMINA 2 8 X Definicion: Es un documento soporte que expide el grupo dej
) . L, . némina a los funcionarios y exfuncionarios de Migracion|
v Libranzas- autorizacion de descuento por nomina Papel Colombia relacionados con todos los registros de pagos|

v Reporte descuentos al Grupo Financiero Papel flﬂagc‘efos sujeto POTIIEY- ’ a soicitud d
iz - ‘. Lo . La documentaci6n relacionada con la solicitud de cesantias,|
. Respluuon de liquidacion y reconocimiento de prestaciones Papel incapacidades y embargos judiciales, tna vez efectuado el
sociales tramite, se remite al Grupo de Administracién de Personal,
v Solicitudes de disminucién de retencién en la fuente Papel Seleccién e Incorporacién para su conservacién en el
. L L. .. expediente de la "Historia Laboral" del funcionario. Los|
. _Sollcnuq de transcripcién, liquidacién y reconocimiento de Papel soportes de la solicitud de cesantias deben corresponder 4|
incapacidades los requisitos de la Circular 12 de 2014 Requisitos para retiro|
v Solicitudes de soportes de licencias e incapacidades Papel definitivo y parcial de cesantias crterios de eliminacion: laj
. ) informacion de la liquidacion de la némina se consolida en los
v Informe de pago de incapacidades de la EPS o la ARL Papel restimenes generales de némina y la némina, asi como en las|
v Soporte de disminucion de retencién en la fuente Papel diferentes Resoluciones de novedades de talento humano,
. o ) éstas Ultimas consideradas como de conservacion total, por]
. Solicitud de pago fallo judicial, aportes parafiscales y Fondo Papel lo que no posee valores secundarios para la investigacion, la|

Nacional del Ahorro por sentencia judicial

Resolucién de cumplimiento de fallo judicial por sentencia judicial

Sentencia Judiciales de Primera y Segunda Instancia - Judiciales

ciencia y la cultura. Al finalizar el periodo de retencion,
eliminar la documentacion aplicando los i
Papel dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como|
responsable de este proceso. El tiempo de retencion se|
contara a partir del cierre de la vigencia fiscal.

’ r sentencia judicial Papel
por sentencia judicial Criterios de eliminacién: Documentos que registran|
expedientes con las copias de los procesos que se]
administran en cada uno de los despachos judiciales, que no
posee valores secundarios para la investigacion la ciencia y la|
cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de|
la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencial
eliminara la documentacion aplicando los imi
dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.
Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 19, numeral 3.
Procedimiento ATHP.04. Nomina. Resolucién 297 de 2012.|
de la UAEMC Articulo 7, numeral 6. Se modifica el articulo 7|
de la Resolucion 0297 de 2012 por la Resolucién 0532 del 1]
de marzo de 2018, Articulo 1°, numeral 3
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SE CODIGO SERIE SECRETARIO GENERAL
SB CODIGO SUBSERIE
I -
W SERIE DOCUMENTAL I Smw a
[ 4 “ .
[] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
CT CONSERVACION TOTAL COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
s SELECCION
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacion, digitalizacion, fotogratia)
E ELIMINACION Ciudad y fecha Bogotd, Octubre de 2020 AGDF.02 (v2)

AGDF.02 (v2)



