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- FORMATO TABLAS DE CONTROL DE ACCES
ONTRO o FECHA: 24/10/2022
ENTIDAD PRODUCTORA: | ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES HOJA N° 1 DE 1

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS AUTORIZADO(S) PARA ) CLASIFICACION DE ACCESO
DOCUMENTALES ACCEDERIAIL A UBICACION — 7 = GRIPGEN — TV
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION nformacién nformacién Pablica nformacién Publica
Publica Clasificada Reservada
610 2 ACTAS
610 2 1 Actas de Comision de Personal
Convocatoria a comité X
Integrantes de la Comision Archivo de Gestion
de Personal
Acta de Comisién de Personal X
Registro de asistencia X
610 2 4 Actas de Comité de Convivencia Laboral
Convocatoria a comité de Convivencia Laboral X
Integran_tes d_el Comité de Archivo de Gestion
Convivencia Laboral
Acta de comité de convivencia laboral X
Registro de asistencia X
Actas de Comité Paritario de Seguridad y
610 2 8 .
Salud en el Trabajo
Convocatoria a comité Paritario de Seguridad y
! X
Salud en el Trabajo ,
Integrantes del Comité
Paritario de Seguridad y Archivo de Gestién
Salud en el Trabajo
Acta de comité Paritario de Seguridad y Salud X
en el Trabajo
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

DOCUMENTALES - i6 i6 abli i6 abli
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION Inform_acnon Informac_lt_)n Puablica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Registro de asistencia X
610 6 CERTIFICACIONES
610 6 4 Certificaciones Laborales
Solicitud de expedicion de certificacion laboral Integrantes (:!e la Archivo de Gestion X
dependencia
Certificacion laboral X
610 2 ESTUDIOS DE ESTRUCTURACION
ORGANICO FUNCIONAL INTERNA
_Estudlo de estructuracién organico funcional Integrantes d_e la Archivo de Gestion X
interna dependencia
Resolucién de creaciéon grupos internos de X
trabajo
610 22 HISTORIAS LABORALES
Acto administrativo del nombramiento X
Oficio de notificacién del nombramiento X
Oficio de aceptacion del nombramiento X
Documentos de identificacion X
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) X
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cODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacién Publica
Reservada

Soportes  documentales de estudios vy
experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes
Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de antecedentes del CSJ (solo
aplica para abogados)

Pantallazo de resultados de Antecedentes
LA/FT.

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico
de ingreso)

Afiliacién a administradora de riesgos laborales

Afiliacion a régimen de salud (entidad
promotora de salud)

Afiliacion a fondo de pensiones y cesantias

Afiliacién a caja de compensacion familiar

Afiliacién a sindicato
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cODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacién Publica
Reservada

Afiliacién a cooperativa

Registro de perfil epidemiolégico de la salud
del trabajador (ingreso)

Registro de perfil epidemiolégico de la salud
del trabajador (periédico)

Registro de perfil epidemiolégico de la salud
del trabajador (retiro)

Acto administrativo de situacién administrativa
vacaciones

Acto administrativo de situacion administrativa
licencias

Acto administrativo de situacién administrativa
comisiones

Acto administrativo de situacién administrativa
ascensos

Acto administrativo de situacién administrativa
traslados

Acto administrativo de situacién administrativa
encargos

Acto administrativo de situacién administrativa
permiso sindical

Acto administrativo de situacién administrativa
permiso académico

Acto administrativo de situacion administrativa
permiso docencia

Acto administrativo de situacién administrativa
pago prestaciones sociales

Integrantes de la
dependencia
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cODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacién Publica
Reservada

Acto administrativo de situacién administrativa

Registro de situacién administrativa - acta de
entrega de puesto de trabajo

Evaluacién de desempefio, medicién y/o
acuerdo de gestion

Acto administrativo de situacion administrativa
supresion del cargo

Acto administrativo de situacién administrativa
insubsistencia

Acto administrativo de situacion administrativa
destitucion

Acto administrativo de situacién administrativa
aceptacion renuncia al cargo

Registro de autorizacién para tratamiento y uso
de datos personales

Compromiso de confidencialidad

Registro de declaracién proceso de alimentos

Certificacion Tributaria

Registro de entrevista de retiro

610

24

INFORMES

610

24

Informes a Entes de Control
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

DOCUMENTALES - i6 i6 abli i6 abli
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION Inform_acnon Informac_lt_)n Puablica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Solicitud ente de control X
Comunicacion oficial interna Integrantes qe la Archivo de Gestién X
dependencia
Comunicacion oficial externa X
Informe a ente de control X
610 24 2 Informes a Otras Entidades del Estado
Solicitud de informe entidad estatal X
Integrantes d_e la Archivo de Gestion
dependencia
Comunicacion oficial de respuesta a solicitud X
de informe
Informe a entidad estatal X
Informes de Ejecucién de la Administracién
610 20 7 del Fondo Educativo de la Administradoral
de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud . . .,
Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion
Informe de ejecucién de la administracion del
fondo educativo de la Administradora de los X
Recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud
Informes de Ejecucion del Proyecto de
Fortalecimiento del Conocimiento en la
610 24 8 Transformacion Digital en la|
Administradora de los Recursos del
Sist, ey lde § idad Sncial . - .
InlfT)rTﬂme: d"“e""“'gjecﬁugn"”'ae‘l‘ p’r‘é’);gct";‘)" ge| Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion
fortalecimiento del conocimiento en la
transformacion digital en la Administradora de X
los Recursos del Sistema General de
Sequridad Social en Salud
610 24 32 Informes Internos de Gestién
Solicitud de informe X
Integrantes de |a Arrhivin Aa MCactiAn
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cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacién Publica

Reservada

Comunicacion oficial de respuesta a solicitud
de informe

Informe de gestion

dependencia

610

30

MANUALES

610

30

Manuales de Convivencia Laboral

Manual de convivencia laboral

Acto administrativo por el cual se adopta el
manual de convivencia laboral

Integrantes de toda la
entidad

Archivo de Gestion

610

30

Manuales de Funciones

Manual de funciones

Acto administrativo por el cual se adopta el
manual de funciones

Integrantes de toda la
entidad

Archivo de Gestion

610

30

Manuales del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

Manual del sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo

Acto administrativo por el cual se adopta el
manual del sistema de gestién de la seguridad
y salud en el trabajo

Todo el publico

Archivo de Gestion

610

31

NOMINAS

Registro de novedades de nomina y/o
prestaciones sociales
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cODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacion Publica
Clasificada

Informacién Publica

Reservada

Anexo de novedades de nomina ylo
prestaciones sociales

Registro de prenomina

Registro de nomina

Anexo de nomina - reporte de detalle de salud
anticipada

Anexo de nomina - reporte de detalle de
pensién anticipada

Reporte de retencion de nomina

Reporte de cuenta de ahorro para el fomento a|
la construccion y/o aportes voluntarios fondos
de pensiones

Anexo del reporte de cuenta de ahorro para el
fomento a la construccion y/o aportes
voluntarios fondos de pensiones

Reporte de descuentos aplicados por ADRES
a terceros

Reporte de descuentos de seguridad social
(salud, pension y parafiscales)

Reporte aporte patronal - ARL

Reporte contable de la nomina (nomina,
aportes patronales, terceros y provisiones)

Solicitud de registro presupuestal de nomina

Solicitud de registro presupuestal de seguridad
social, ARL y cesantias

Integrantes de la
dependencia
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

DOCUMENTALES - i6 i6 abli i6 abli
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION Inform_acnon Informac_lt_)n Puablica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Solicitud de registro  presupuestal de X
prestaciones sociales
610 33 PLANES
610 33 4 Planes Anuales de Empleos Vacantes
Todo el publico Archivo de Gestién
Plan Anual de Empleos Vacantes X
610 33 5 Planes ) Anuales de Incentivos
Institucionales
Plan Anual de Incentivos Institucionales X
Solicitud de permiso o ausencia laboral por
licencias y/o incapacidades o incentivo no X
pecuniario
Todo el publico Archivo de Gestién
Reporte disfrute de incentivos X
Resolucion lineamientos incentivos pecuniarios X
Resolucion de entrega de incentivos X
pecuniarios
610 33 10 Planes de Previsién de Recursos Humanos
Todo el publico Archivo de Gestion
Plan de Prevision de Recursos Humanos X
610 33 12 Planes de Trabajo Anual del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Integrantes de la Archivo de Gestién X

Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

dependencia
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

DOCUMENTALES 7 i6 i6 abli i6 Gabli
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION Inform_acnon Informac_lt_)n Puablica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada

Resultado de la gestién, desarrollo y medicién
del plan de trabajo anual en seguridad y salud X
en el trabajo
zgggssl_rro del Procedimiento Gestién del Cambio Todo el publico Archivo de Gestién X
Registro del Manual de Seguridad y Salud en X
el Trabajo
Informe de resultado de medicién y monitoreo

¥ X X
al ambiente de trabajo

Integrantes d_e la Archivo de Gestion
dependencia
Registro de actividad de capacitacion,
formacién y entrenamiento en seguridad y X
salud en el trabajo
Registro del suministro de elementos y equipos X
de proteccién personal
610 33 17 Planes Estratégicos del Talento Humano
Plan estratégico del talento humano Todo el publico Archivo de Gestion X
Seguimiento a las actividades establecidas en
X
los planes de TH
610 33 19 Planes Institucionales de Capacitacion PIC
Plan institucional de capacitaciéon PIC X
Evidencia de capacitaciones X
Todo el publico Archivo de Gestién

Informe de actividades de capacitacién X
realizadas
Grabacién de capacitacién X
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS AUTORIZADO(S) PARA ; CLASIFICACION DE ACCESO
DOCUMENTALES ACCEDERCAIL & UBICALION Informacion Informacion Publica Informacién Publica
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION rmact mon F Ubl ton FUbi
Publica Clasificada Reservada
Informe de ejecucién del plan institucional de
P X
capacitacion PIC
610 37 PROGRAMAS
610 37 2 Programas de Bienestar Social Laboral
Resultado de instrumentos aplicados para la| X
estructuracion del programa
Estudio de clima laboral X
Programa de bienestar social laboral Todo el publico Archivo de Gestion X
Lista de asistencia X
Encuesta de opinion X
Evidencia fotogréafica X
610 37 3 Programas de Entorno Laboral
Programa de entorno laboral X
Todo el publico Archivo de Gestion
Certificacion de insuficiencia en planta X
Comunicacién de horarios y turnos de X
descansos compensados
10 a7 5 Programas de Practicas Laborales en el
Sector Publico Estado Joven
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

ACCEDER A LA
DOCUMENTALES - i6 i6 abli i6 abli
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE INFORMACION Inform_acnon Informac_lt_)n Puablica Informacion Publica
Publica Clasificada Reservada
Programa de practicas laborales en el sector X
publico estado joven
Copia del documento de identidad X
Formato de hoja de vida X
Carta de postulacion Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion X
Aceptacion de la practica X
Certificado afiliacion ARL X
Certificado de EPS X
Resolucién vinculacién formativa X
610 39 REGISTROS
Registros de Evaluaciones del Desempefio
610 39 24 Laboral de los Servidores Publicos de
Carrera
Eyal_uaC|on del desempefio laboral del servidor Integrantes de la dependencia Archivo de Gestion X
publico de carrera
Informe consolidado de evaluaciones del
desempefio laboral de servidores publicos de X
carrera
Registros de la Gestion del Desempefio de
610 39 27 Gerentes Publicos, Servidores Publicos de
Libre Nombramiento y Remocién y
Servidores Publicos en Provisionalidad
Acuerdo de gestion - libre nombramiento y X
remocion
Tntanrantac Ada la danandancia Archivin Aa Coctidn
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES INFORMACION Informacion Informacion Publica Informacién Publica
Publica Clasificada Reservada
TrCgToTTeS UT o GopT oo oo e oT STt

Acuerdo de gestion - directivos X
Registro de gestién de desempefio para los
servidores publicos nombrados de carécter X
provisional
Registros de las Comisiones de Servicios o

610 39 28 Desplazamientos al Interior y Exterior del
Pais
Solicitud individual de comisién de servicios o X
desplazamiento nacional programado
Solicitud de comisién de servicios o
desplazamiento nacional - fuera de la X
programacion o excepcional
Registro de autorizacion de comision al exterior| Integrantes de la dependencia Archivo de Gestién X
Resolucién que confiere comisién de servicios X
y pago de viaticos y gastos de viaje
Informe de legalizacién de comisi6én de X
servicios o desplazamiento al interior del pais
Anexo legalizacién de comisién de servicios o X
desplazamiento al interior del pais
Registros de Recobros de Licencias por

610 39 58 Enfermedad, Maternidad o Paternidad de
los Servidores Publicos
Incapacidad medica X
Resolucién de reconocimiento de incapacidad X
medica o licencia
SOp[.me d.e transcripcion de la incapacidad Integrantes de la dependencia Archivo de Gestion X
medica o licencia
Registro de radicacién de recobro de
incapacidad o licencia ante la Entidad X
Promotora de Salud
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Reporte de pagos efectuados por concepto de
recobro de incapacidad o licencia por parie de
la Entidad Promotora de Salud

Registro del control cobro de licencia por
enfermedad, maternidad o paternidad
diligenciado

Registros del Autodiagnéstico de Ila

610 39 67 iy e
Gestion Estratégica del Talento Humano
Todo el pliblico Archivo de Gestion
Regisiro del autodiagnéstico de gestion
estratégica del talento humano
50 W REGLAMENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

INDUSTRIAL

Reglamento de higiene y seguridad industrial

Todo el publico (\

Archivo de Gestion

\

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Oficina,
Director,

Subdirector o
Coordinador Grupo
Interno de Trabajo:

Ciudad y fecha:

CACERES BUSTAMANTE Fimada digitalmente por CACERES
 BUSTAMANTE CARLOS EDUARDD
CARLOS EDUARDO Fecha; 2024.04.29 032243 05 00

Director Administrati

Financiero

Bogota D. C., 17 de iunio de 2024

}

/

~

Firmado
BORDA digitalmente por
Responsable proceso de BORDA RIVAS
Gestién Documental: RIVAS JUAN JUAN CARLOS

CARLOS Fecha: 2024.06.17

09:16:45 -05'00"
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