N BPeMRes

FEDEGAN

Nombre de la actividad: : Procedimiento de Gestién Documental

Codgo:

GD- PO2-FRO1

Nombre del formato / registro: Tablas de Retencion Documental

Version:

Fecha de Aprobacion:

2610212025

CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
z
©
S 8 ° 2
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S ° < o
Dependencia Serie  |Subserie 8 ‘:i =) g 2 8 CT M/D E
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. . § . ALFABETICO -
Hoja de vida+G16:G45G16G16:G109 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/ID
. ! . ALFABETICO -
Cédula de ciudadania 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
o - ALFABETICO -
Certificados laborales de las dos Ultimas empresas. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
" ” o ALFABETICO -
Fotografia tamafio 3X4 cms actualizada en fisico y archivo digital. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
" " . ALFABETICO -
Diplomas y/o actas de grado de la formacién académica. 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
) v ' ALFABETICO -
Tarjeta profesional cuando aplique 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
. ALFABETICO -
Certificado de antecedentes de la POLICIA NACIONAL 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/ID
. Certificado de antecedentes disciplinarios de la PROCURADURIA GENERAL DE LA ALFABETICO -
310 13 1 HISTORIAS LABORALES D tos d - .
ocumentos de ingreso NACION 5 %8 ELC CRONOLOGICO cr Mo
Certificados de afiliacion de EPS o planilla pila donde se verifique las entidades a las 5 98 ELC ALFABETICO - cT MID
cuales esté aportando su seguridad social. CRONOLOGICO
Certificados de afiliacion de FONDO DE PENSIONES o planilla pila donde se 5 %8 ELC ALFABETICO - T MID
verifique las entidades a las cuales esta aportando su seguridad social. CRONOLOGICO
Documentos de identidad del grupo familiar y registros civiles de los hijos con 5 98 ELC ALFABETICO - cT MID
parentesco, para la afiliacion a la caja de compensacion. CRONOLOGICO
' ’ ALFABETICO -
Formato de hoja de vida 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D i
Serie documental de caracter
. probatorio, legal y administrativo
Formato de proteccion de datos 5 98 ELC C%gﬁgfgg%;) CT M/ID para efectos de comprobacion y
reconocimiento de derechos
. pensionales de acuerdo con lo
P, ALFABETICO - i "
Formato de autorizacion de pruebas de alcohol y drogas 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/ID establecido en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo Art.264, se recomienda
ALFABETICO microfilmar y conservar totalmente.
Formato de ! sobre alimentarias 5 98 ELC | cronoLocico | ©T M/D
’ ALFABETICO -
Contrato de trabajo 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
ALFABETICO -
Requisiciones de personal 5 98 ELC | cronoLocico | ©T | MP
- " ALFABETICO -
Autorizaciones de contratacion 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/ID
" ALFABETICO -
Soporte afiliacion EPS 5 98 ELC | cronoLoaico | €T wo
e ALFABETICO -
Soporte afiliacién Caja 5 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
. . ALFABETICO -
310 1 2 HISTORIAS LABORALE! D A
3 STORIAS o] S ocumentos de contratacion Soporte afiliacion ARL 5 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D




ALFABETICO -

Informe proceso de seleccion 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
Entrevista de seleccion 98 ELC C%OFSCB)IEQEI%E) CcT M/D
Pruebas psicotécnicas 98 ELC CA:?L;:?)ELBS%O CT M/D
Verificacion de referencias 98 ELC C%OFSCB)IEQEI%E) CcT M/D
Examen médico de ingreso 98 ELC CA:?L;:?)ELBS%O CT M/D
Formato de disposicion de vehiculo 98 ELC C%OFSCB)IEQEI%E) CT M/D
Licencia de conduccién 98 ELC CA:?L;:?)ELBS%O CT M/ID
Documentos de disposicién de vehiculo para los .
310 13 HISTORIAS LABORALES cargos de Coordinadores y Profesionales Regionales | SOAT 98 ELC C%OFSCB)EQEI%E) CcT M/ID
de Desarrollo Ganadero
Revision técnico mecanica 98 ELC CARLgﬁzEL-ggS:O CcT M/ID
Seguro contra todo riesgo 98 ELC C%gﬁgfggl%b CT M/D
Perfil de cargo o8 ELC C’;gﬁg‘fggﬁ:b cr | wo
Soporte induccién en el cargo 98 ELC C%gﬁgfggl%b CT M/D
Ascensos 98 ELC c%gﬁgiggﬁ:z_) cT | mD
Incapacidades 98 ELC C%gﬁgfggl%b CT | MID
Solicitud de licencia 98 ELC C’;gﬁg‘fggﬁ:b cr | o
310 13 HISTORIAS LABORALES  |Novedades de personal Aprobacion de licencias 98 ELC c%gﬁgfggféb cT | mp
Permisos 98 ELC C‘;gﬁg‘fgg%b CT | MDD
Actas de entrega dotacion (cuando aplica) 98 ELC CARLgﬁ?)Eng?C-O CT M/D
Cartas de reconocimiento (cuando aplica) 98 ELC C‘;gﬁgf‘gg%b CcT M/D
Solicitud vacaciones 98 ELC CARLgﬁ?)Eng?C-O CT | MID
Aprobacion de vacaciones 98 ELC C‘;gﬁgf‘gg%b CcT M/D
Citacién 98 ELC c%gﬁgfgg?cb cr | o
310 13 HISTORIAS LABORALES Procesos Disciplinarios Acta de Descargos 98 ELC C%gﬁgiggﬁ:b CcT M/D
Memorando de Decision 98 ELC C%SQEELBSI%O CT | MID
Solicitud de Retiro 98 ELC C%gﬁgﬂ)lgloc;) CT | MID
310 13 HISTORIAS LABORALES Retiro Parcial de Cesantias Soportes 98 ELC C%SQEELBSI%O CcT M/D
Carta de aprobacion de retiro al Fondo de Cesantias 98 ELC CA;zLOFﬁ(BJIE'_-gEIOCi) CT M/D
Carta de terminacién del contrato o de renuncia 98 ELC C%SII:EELBSI%O CcT M/ID
Aceptacion de renuncia 98 ELC ALFABETICO - CT M/D

CRONOLOGICO




ALFABETICO -

Examen médico de retiro 98 ELC CRONOLOGICO CT M/ID
ALFABETICO -
310 13 A
7 HISTORIAS LABORALES Finalizacién de Contrato Paz y Salvo 98 ELC CRONOLOGICO CcT M/D
ALFABETICO -
Acta de entrega 9% ELC | cronoLogico | CT | MP
. ALFABETICO -
Liquidaci6n del contrato 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
e ALFABETICO -
Certificacion tiempo laborado 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
ALFABETICO -
Novedades 98 ELC | cronoLocico | ©T | MP
Prenomina 98 ELC C%gﬁg‘igg%b cT | mD
NOMINA 'Y SEGURIDAD
310 14 1 SOCIAL Nomina Personal
ALFABETICO -
Solicitud pagos de seguridad social 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
L ALFABETICO -
Solicitud pagos a terceros 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
: ] ALFABETICO -
Evaluacion de desempefio nivel central 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
310 15 1 PROCEDIMIENTOS Evaluacion de desempefio
e P . ALFABETICO -
Evaluacion de desempefio nivel regional 98 ELC CRONOLOGICO CT M/D
' ! ALFABETICO -
Consolidado procesos de seleccién 5 ELC CRONOLOGICO M/D
310 15 2 PROCEDIMIENTOS Seleccién Personal
N ALFABETICO -
Convocatorias 5 ELC | ~RONOLOGICO M/D
- ! ) ALFABETICO -
310 15 3 PROCEDIMIENTOS Andlisis ocupacional Manual de perfiles de cargo 5 ELC CRONOLOGICO M/ID
I, ALFABETICO -
Programa de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
. . i ALFABETICO -
Formato de asistencia de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
P, . P P, ALFABETICO -
310 15 4 PROCEDIMIENTH 1
OCl 0s Capacitacion Ficha técnica de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
. o ALFABETICO -
Registro de capacitacion 2 ELC CRONOLOGICO M/D
e s o ALFABETICO -
Evaluacién actividad de formacion 2 ELC | CRONOLOGICO M/D
' . ALFABETICO -
Programa de bienestar y reconocimiento 2 ELC CRONOLOGICO M/D
" . o ALFABETICO -
310 15 PROCEDIMIENTH Bi 1
5 OCl 0s ienestar Piezas publicitarias 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
o . ALFABETICO -
Evaluacion actividades realizadas 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
Activos P ELC ALFABETICO - M/D
CRONOLOGICO
310 36 1 PRACTICAS Practicantes
UNIVERSITARIAS ALFABETICO
Retirados 2 ELC | cronOLOGICO WD
PRACTICAS ALFABETICO -
1 A
310 36 2 UNIVERSITARIAS Convenio universidades 2 ELC | CRONOLOGICO M/ID
PRACTICAS . ALFABETICO -
310 36 A
3 UNIVERSITARIAS Soportes vinculaciones 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
Seguimiento indicadores BSC 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
310 1 10 INFORMES Informes de gestion
Informes trimestrales 2 ELC CRONOLOGICO M/ID
Certificados de disponibilidad presupuestal 2 ELC [CRONOLOGICO M/D




Autorizaciones de contratacion 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
Requisiciones de personal 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/D
EMPRESAS DE SERVICIOS . .
310 38 J i
TEMPORALES Soportes Contratacion Documentos de retiro 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
Prenéminas 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/D
Estudios de Mercado 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
Contratos 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
Activos 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
EMPRESAS DE SERVICIOS
310 38
TEMPORALES Hojas de Vida
Retirados 3 2 ELC |CRONOLOGICO M/ID
Activos 5 98 ELC c%gﬁgiggﬁ:b M/D
310 39 SERVICIO NACIONAL DE Hojas de Vida
APRENDIZAJE - SENA d ALFABETICO
Retirados 5 98 ELC CRONOLOGICO M/D
SERVICIO NACIONAL DE ALFABETICO -
310 39 &
APRENDIZAJE -SENA Soportes Tramites 3 2 ELC | cronoLoGIco WD
310 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Internas / Externas 3 2 ELC CRONOLOGICO M/D
G
RETENCION: RET A/G: Retencién en el Archivo de Gestion RET A/C: Retenci6n en el Archivo Central
CONVENCIONES: SOPORTE: P: Papel Elec: Electronico
DISPOSICION FINAL: S: Seleccion M/ D: Microfilmacién y / o Digitalizaciéon CT: Conservacion total E: Eliminacién

Fecha de Actualizacion:

26/02/2025




