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o § ) ALFABETICO -
Hoja de vida+G16:G45G16G16:G109 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
. " P, ALFABETICO -
Cédula de ciudadania 5 98 ELC CRONOLOGICO cT M/D
N - ALFABETICO -
Certificados laborales de las dos Ultimas empresas. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
” - N . - ALFABETICO -
Fotografia tamafio 3X4 cms actualizada en fisico y archivo digital. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
i P ALFABETICO -
Diplomas y/o actas de grado de la formacion académica. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
N " ALFABETICO -
Tarjeta profesional cuando aplique 5 %8 ELC | CronoLocico | CT | MP
N ALFABETICO -
Certificado de antecedentes de la POLICIA NACIONAL 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
Certificado de antecedentes disciplinarios de la PROCURADURIA GENERAL DE LA ALFABETICO -
NACION S ELC | cronoLogico | CT | MP
310 13 1 HISTORIAS LABORALES Documentos de Ingreso . — —— " -
Certificados de &filiacion de EPS o planilla pila donde se verifique las entidades a las 5 %8 ELC ALFABETICO - cT M/D
cuales esté aportando su seguridad social. CRONOLOGICO
Certificados de &filiacion de FONDO DE PENSIONES o planilla pila donde se verifique 5 %8 ELC ALFABETICO - cT M/D
las entidades a las cuales esté aportando su seguridad social. CRONOLOGICO
Documentos de identidad del grupo familiar y registros civiles de los hijos con s % ee | AFRBETICO- [ | up
parentesco, para la afiliacion a la caja de compensacion. CRONOLOGICO
. ALFABETICO -
Formato de hoja de vida 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
- ALFABETICO - Serie documental de caracter
Formato de proteccion de datos 5 % ELC | cronoLoaico | T | MP probatorio, legal y administrativo para
o ALFABETICO - efectos de comprobacion y
Formato de autorizacion de pruebas de alcohol y drogas 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D reconocimiento de derechos
- - les d e I
Formato de declaracion juramentada sobre obligaciones alimentarias 5 98 ELC C%g:%fggﬁ: ) CT M/D Z:{‘:;e":‘:j e: :lc é] ;;igoocsolr:stoantivo
B ALFABETICO - del Trabajo Art.264, se recomienda
Formato de declaracion de conflicto de intereses 5 %8 ELC | ronoroaico | €T | D microfikmar y conservar totalments.
ALFABETICO -
Contrato de trabajo 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
ALFABETICO -
Requisiciones de personal 5 9% ELC | zonoroaico | ST | WD
. ALFABETICO -
Autorizaciones de contratacion 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
. ALFABETICO -
Soporte afiliacion EPS 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
e N ALFABETICO -
Soporte afiliacién Caja 5 %8 ELC | ‘ronoLoGico | €T | MP
Soporte afiacion ARL 5 % Eo | JLPABEICO- | o7 | wp
310 13 2 HISTORIAS LABORALES Documentos de contratacion ALFABETICO
Consolidado procesos de seleccion 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
< ALFABETICO -
Informe proceso de seleccion 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
. ALFABETICO -
Entrevista de seleccion 5 98 ELC CRONOLOGICO cT M/D
- ALFABETICO -
Pruebas psicotécnicas 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
e ALFABETICO -
Verificacion de referencias 5 98 ELC CRONOLOGICO cT M/D
- . ALFABETICO -
Examen médico de ingreso 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
i . ALFABETICO -
Formato de disposicion de vehiculo 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
Licencia de conduccion 5 9 Elc | SLPABETCO- | et | Mo
Documentos de disposicion de vehiculo para los ALFABETICO
310 13 3 HISTORIAS LABORALES cargos de C gi SOAT 5 98 ELC CRONOLOGIC;) CT M/D
de Desarrollo Ganadero ALFABETICO
Revisién técnico mecanica 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D




ALFABETICO -

Seguro contra todo riesgo %8 ELC | CronoLosico | T | MP
ALFABETICO -
Perfil de cargo fd ELC | cronoLogico | ©T | MP
- - ALFABETICO -
Soporte induccién en el cargo 98 ELC | cronoLoGico | CT | MP
- ALFABETICO -
Seguimiento induccion en el cargo 98 ELC | CronoLoGico | T | MP
ALFABETICO -
Ascensos 88 ELC | cronoLoaico | ©T | MP
- ALFABETICO -
Incapacidades 98 ELC | cronoLosico | T | MP
Solcitud de licencia 9 ELC C’:—gﬁsofggfcb cr | Mo
310 13 4 HISTORIAS LABORALES  [Novedades de personal
Aprobacin de licencias 98 ELo | JarhBETCO” | ot | mo
CRONOLOGICO
- ALFABETICO -
Permisos 8 ELC | cronoLoaico | ©T | WP
- ) ALFABETICO -
Actas de entrega dotacion (cuando aplica) 98 ELC | cronoLocico | CT | MP
. ) ALFABETICO -
Cartas de reconocimiento (cuando aplica) 98 ELC | cronoLocico | CT | MP
) ALFABETICO -
Solicitud vacaciones 98 ELC | cronoLogico | ©T | WP
i . ALFABETICO -
Aprobacion de vacaciones 98 ELC | CronoLoaico | T | MP
- ALFABETICO -
Citacion s ELC | cronoLoaico | €T | P
o ALFABETICO -
310 13
5 HISTORIAS LABORALES Procesos Disciplinarios Acta de Descargos 98 ELC CRONOLOGICO CT | MID
— ALFABETICO -
Memorando de Decision 98 ELC | CronoLoaico | T | MP
- - ALFABETICO -
Solicitud de Retiro 98 ELC | CronoLoaico | T | WP
_ i ALFABETICO -
310 13
6 HISTORIAS LABORALES  [Retiro Parcial de Cesantias Soportes 98 ELC | cronoLoGico | CT | MP
- - N ALFABETICO -
Carta de aprobacion de retiro al Fondo de Cesantias 98 ELC | CronoLoaico | CT | WD
) ALFABETICO -
Carta de terminacion del contrato o de renuncia 98 ELC | CronoLoaico | CT | WD
M . ALFABETICO -
Aceptacion de renuncia s ELC | cronoLocico | CT | MP
i ! ALFABETICO -
Examen médico de retiro %8 ELC | croNoLocico | CT | MP
Paz y Salvo i ELe c%gﬁaofggl%-o or | MP
310 13 7 HISTORIAS LABORALES  [Finalizacién de Contrato
Acta de entrega 98 Elo | JarhBETCO- | ot | Mo
CRONOLOGICO
o ALFABETICO -
Liquidacion del contrato 98 ELC CRONOLOGICO CT | MID
o ALFABETICO -
Certificacion tiempo laborado 98 ELC CRONOLOGICO CT | MID
N . N} ALFABETICO -
Certificacion pago de seguridad social 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
ALFABETICO -
Novedades e ELC | cronoLoeico | ©T | P
N ALFABETICO -
NOMINA Y SEGURIDAD : Prenémina % ELC | cronoLoaico | ©T | P
310 14 1 SOCIAL Nomina Personal ALFABETICO
Solicitud pagos de seguridad social 98 ELC | cronorocico | CT | MD
ALFABETICO -
Solicitud pagos a terceros 98 ELC | CronoLosico | CT | WP
. . Evaluacion de desempefio personal FEDEGAN - FONDO NACIONAL DEL GANADO ALFABETICO -
310 15 1 PROCEDIMIENTOS Evaluacion de desempefio nivel central y regional 98 ELC | Czonoroaico | ST | WD
Consolidado procesos de seleccion 5 ELC c%g:gfggﬁt:a MD
310 15 2 PROCEDIMIENTOS Seleccion Personal ALFABETICO
Convocatorias 5 ELC | CRONOLOGICO M/D
— ALFABETICO -
310 15 3 |PROCEDIMIENTOS Anlisis ocupacional Manual de perfiles de cargo 5 ELC | CRONOLOGICO MD
o ALFABETICO -
Programa de capacitacion 2 ELC | (RONOLOGICO M/D
N o ALFABETICO -
Formato de asistencia de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
e - — ALFABETICO -
310 15
4 PROCEDIMIENTOS Capacitacion Ficha técnica de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
i L ALFABETICO -
Registro de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
- o ALFABETICO -
Evaluacion actividad de formacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
L ALFABETICO -
Programa de bienestar y reconocimiento 2 ELC CRONOLOGICO M/D
) " ALFABETICO -
310 15 )
5 PROCEDIMIENTOS Bienestar Piezas publicitarias 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
. - ALFABETICO -
Evaluacion actividades realizadas 2 ELC CRONOLOGICO M/D
ALFABETICO -
PRACTICAS Activos 2 ELC | croNoLOGICO WD
310 36 1 Practicantes -
UNIVERSITARIAS Reirad B ELc | ALFABETICO - MID
etirados CRONOLOGICO
PRACTICAS ALFABETICO -
310 36 2 RO as Convenio universidades Vigentes 2 ELC | croNoLOGico wo
Sequimiento indicadores BSC 2 ELC | CRONOLOGICO M/D

INFORMES

Infarmae da nactian




- i Informes trimestrales 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
Invitacion para presentar propuesta empresa de servicios 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
Propuesta por las empresa de servicios 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
EMPRE! DE SERVI i
310 38 TEMPoiﬁLSEs SERVICIOS | Soportes Contratacion Estudios de Mercado 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
Contrato 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
Prendminas 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
Activos:
* Formato de hoja de vida
* Certificados de estudio
* Certificados Laborales
* Certificados de afiliacion a: EPS - ARL- CCF
 putorzacion de contratacion 3 2 ELC | CRONOLOGICO MD
equisicion
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP
EMPRESAS DE SERVICIOS |, ) * Acta asignacion de equipos
310 38 TEMPORALES Hojas de Vida * Acta asignacion de carné
* Contrato individual de trabajo empresa de servicios temporales
* Formato conflicto de intereses y tratamiento de datos personales
Retirados:
* Certificado laboral expedido por la Temporal
. h\aul_dauqﬂ X 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
otificacion de retiro
* Paz y salvo
* Acta de entrega del cargo
ALFABETICO -
SERVICIO NACIONAL DE ) ) Activos s s ELC | cronoLoeico | ©T |MP
310 39 Hojas de Vida
APRENDIZAJE - SENA Retirad, 5 % gLc | ALFABETICO- | or
etirados CRONOLOGICO
310 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Internas / Externas 3 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
RETENCION: RET A/G: Retencién en el Archivo de Gestién RET A/C: Retencién en el Archivo Central
CONVENCIONES: SOPORTE: P:Papel  Elec: Electrénico
DISPOSICION FINAL: S: Seleccién M/ D: Microfilmacién y / o Digitalizacién CT: Conservacién total  E: Eliminacién
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