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VERSIÓN: 1

PÁGINA: 1 de 1

CÓDIGO

S/Ss/Td DF DE PU PR C AG AC CT E M S

1900 CONTROLES

1907 Control Ingreso Temporales X 2 2 X

Ingreso Temporales X .pdf

Retiros y Paz y Salvos X .pdf

2400 HISTORIALES

2403 Historia Laboral X 2 78 X X

Hoja de Vida X

Pruebas Psicotécnicas X

Entrevista e Informe de Selección X

Verificación de Referencias X

Visita Domiciliaria X

Actualización de Datos X

Aprobación de Vinculación Laboral X

Fotocopia Cédula X

Fotocopia Licencia de Conducción X

Acta de Grado o Diploma X

Referencias Laborales X

Referencias Personales X

Declaración de No Parentesco X

Certificación EPS X

Certificación AFP X

Exámenes Médicos de Ingreso X

Autorización de Consignación Cuenta X

Consentimiento Utilización de Información y Huella Dactilar X

Autorización para Afiliación a Seguridad Social X

Afiliación EPS X

Afiliación ARP X

Afiliación CCF X

Afiliación AFP X

Afiliación Póliza de Vida X

Oficina Productora

GERENCIA REGIONAL - 1000

GESTIÓN DE PERSONAS - 1500

1

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL

Versión TRD:

Fecha de Aprobación TRD:  

NIVEL DE 

SEGURIDAD

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO

Unidad Administrativa:

DISPOSICIÓN 

FINAL

SEPTIEMBRE 2018

PROCEDIMIENTOS

Serie documental que se debe conservar de

acuerdo a los parámetros establecidos en el

código Laboral Colombiano, terminado el

tiempo de retención seleccionar las Historias

Laborales de mayor jerarquía con el ánimo

de ser conservadas como muestra histórica.

Del mismo modo el tiempo de retención

dentro del archivo central aplica una vez

haya terminado el vínculo laboral del

funcionario, de lo contrario y mientras el

funcionario este activo la Historia Laboral

permanecerá en archivo de gestión.

Finalizado el tiempo de retención, se verifica

con la empresa temporal si la información

reposa en su poder, en caso afirmativo se

eliminará; caso contrario se enviará para

complementar la Historia Laboral del

empleado en misión.
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Oficina Productora

GERENCIA REGIONAL - 1000

GESTIÓN DE PERSONAS - 1500

1

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL

Versión TRD:

Fecha de Aprobación TRD:  

NIVEL DE 

SEGURIDAD

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO

Unidad Administrativa:

DISPOSICIÓN 

FINAL

SEPTIEMBRE 2018

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retención, se verifica

con la empresa temporal si la información

reposa en su poder, en caso afirmativo se

eliminará; caso contrario se enviará para

complementar la Historia Laboral del

empleado en misión.

Contrato de Trabajo X

Entrega de Dotación y EPP X

Entrega de Elementos de Trabajo X

Autorización Descuento Consumo Celular X

Consentimiento Informado para Prueba de Alcohol y Drogas X

Soporte Entrega Copia de Contrato X

Certificado de Inducción y Acta de entrega X

Certificación de Conocimiento y Adhesión CIO X

Adherencia a Políticas y Código de Ética X

Incapacidades X

Vacaciones X

Actas disciplinarios X

Sanciones X

Memorandos X

Permisos X

Carta de Terminación de Contrato X

Paz y Salvo por Cambio de UEN X

Paz y Salvo por Retiro X

Liquidación X

Acta de Entrega de Cargo X

Cartas de Formalización de Retiro X

4000 REQUERIMIENTOS

4003 Requerimiento Entes de Control X 2 3 X X

Solicitud X

Respuesta X

Finalizado el tiempo de retención, se

reproduce la información utilizando cualquier

medio técnico que garantice su reproducción

exacta (Microfilmación, digitalización, copia

de seguridad, repositorio ó cualquier otro que

garantice su integridad, disponibilidad y

confidencialidad).


