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La documentacién producida es fuente
principal de informacion para efectos
pensionales y demas evidencia en cuanto a
sueldos y deducciones de los funcionarios o
exfuncionarios, el registro y trazabilidad de
la némina se maneja por el sistema de
informacion -SAP el cual le realizan Backup
semanal a un servidor externo de la
Entidad. Esta serie documental tiene
11012 - 28 NOMINA 5 75 X X X evidencia para posibles reclamaciones de

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
Certificado de resgistro presupuestal

Registro de novedades de némina (registro en SAP)

Némina

Comunicacion oficial

Relacién descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias

los derechos laborales de los funcionarios
de la entidad. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir de la tltima actuacién del
expediente. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, se
conservaréa totalmente en el medio técnico
que se disponga, de acuerdo con el Cédigo
Sustantivo del Trabajo articulo 264. El
soporte en papel se realizara eliminacién de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
004 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental” y estara a cargo del grupo de
gestion documental con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales
estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




11012 -29

11012-24

11012 - 24 - 20

NOVEDADES DE NOMINA DE PERSONAL ACTIVO Y PENSIONADO

Comunicacién novedad némina
Comunicaciéon Embargos (cuando aplique)
Solicitudes de permisos

Soportes (cuando aplique)

Registro de novedades de némina (registro en SAP)

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE RECOBROS DE INCAPACIDADES

Recaudo de incapacidades EPS
Soportes incapacidades

Libro registro de incapacidades

Libro control de entrega de incapacidades

10

La documentacién producida contiene
informacion contable, el registro y
trazabilidad de las novedades de némina se
realizan en el sistema de informacion -SAP
el cual le realizan Backup semanal a un
servidor externo de la Entidad. Esta serie
documental tiene evidencia para posibles
reclamaciones de los derechos laborales de
los funcionarios de la entidad. Los tiempos
de retencion se cuentan a partir de la
finalizacion de la vigencia. Cumplidos los
tiempos de retencién y una vez la
documentacion pierda todos sus valores
primarios, de acuerdo con el Cédigo
Sustantivo del Trabajo articulo 264. Se
procede a la eliminacion de la
documentacién de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2019 Art.
22 “Eliminacién Documental” con los
procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio
de presentacion de la TRD.

La documentacién producida contiene
informacién del registro, control y
seguimiento a las incapacidades para su
recaudo por parte de la Entidad en las IPS
médicas, la trazabilidad de la informacion
queda registrada en las novedades de
némina y SAP, conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajo articulo 264. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Cumplido el
tiempo de retencion se realizara un proceso
de eliminacién por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal,
contable y no adquirir valores secundarios.
La eliminacion de la documentacion se hara
de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién
Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales
estén sustentados en el documento
introductorio de presentacioén de la TRD.
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