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1900 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién, se verifical

1907 Control Ingreso Temporales X 2 2 X con la empresa temporal si la informacion
Ingreso Temporales X |.pdf reposa en su poder, en caso afirmativo se
Retiros y Paz y Salvos X |.pdf eliminara; caso contrario se enviard para

complementar la Historia Laboral del
empleado en mision.

2400 HISTORIALES Serie documental que se debe conservar de

2403 Historia Laboral X | 2 78 X | X |acuerdo a los pardmetros establecidos en el
Hoja de Vida X cédigo Laboral Colombiano, terminado el
Pruebas Psicotécnicas X tiempo de retencion seleccionar las Historias
Entrevista e Informe de Seleccién X Laborales de mayor jerarquia con el animo
Verificacion de Referencias X de ser conservadas como muestra historica.
Visita Domiciliaria X Del mismo modo el tiempo de retencion
Actualizacion de Datos X dentro del archivo central aplica una vez
Aprobacion de Vinculacion Laboral X haya terminado el vinculo laboral del
Fotocopia Cédula X funcionario, de lo contrario y mientras el
Fotocopia Licencia de Conduccién X funcionario este activo la Historia Laboral
Acta de Grado o Diploma X permanecera en archivo de gestion.
Referencias Laborales X
Referencias Personales X
Declaracién de No Parentesco X
Certificacion EPS X
Certificacion AFP X
Exa&menes Médicos de Ingreso X
Autorizacién de Consignacion Cuenta X
Consentimiento Utilizacién de Informacion y Huella Dactilar X
Autorizacién para Afiliaciéon a Seguridad Social X
Afiliacion EPS X
Afiliacion ARP X
Afiliacion CCF X
Afiliacion AFP X
Afiliacién Pdliza de Vida X

CONVENCIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS PROCESO EEIEO MNIVEL DE TIEMPO .DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

5 - Serie SERIES Proceso al _ cual T - B s FaE PU - Publico AG - Archivo de |CT - Conservacidon Total FSimsEErEs de la
Ss - Subserie Subseries pertenece el '98'5"70 en PR - Privado Gestién E - Eliminacion Administracién de la serie 6|
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Contrato de Trabajo X
Entrega de Dotacién y EPP X
Entrega de Elementos de Trabajo X
Autorizacién Descuento Consumo Celular X
Consentimiento Informado para Prueba de Alcohol y Drogas X
Soporte Entrega Copia de Contrato X
Certificado de Induccién y Acta de entrega X
Certificacion de Conocimiento y Adhesién CIO X
Adherencia a Politicas y Cédigo de Etica X
Incapacidades X
Vacaciones X
Actas disciplinarios X
Sanciones X
Memorandos X
Permisos X
Carta de Terminacién de Contrato X
Paz y Salvo por Cambio de UEN X
Paz y Salvo por Retiro X
Liquidacion X
Acta de Entrega de Cargo X
Cartas de Formalizacion de Retiro X
4000 REQUERIMIENTOS Finalizado el tiempo de retenci6n, se
4003 Requerimiento Entes de Control X 2 3 X X reproduce la informacién utilizando cualquier|
Solicitud X medio técnico que garantice su reproduccion
Respuesta X exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia
de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad |
confidencialidad).
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