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Finalizado el tiempo de conservacién, se elimina el soporte
en papel y se conservan las imagenes, para futuras
consultas.
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COMUNICACIONES
OFICIALES

COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

Circulares

Notificaciones
Memorandos u oficios

El tiempo de retencion esta dado por El Codigo de
Comercio de Colombia — Art. 54 — obligatoriedad de
Conservar la C Comercial

2040-01

2040-01

014

HISTORIAS LABORALES

HISTORIAS LABORALES

Solicitud de personal

Hoia de vida

x|

X[

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, el cual cuenta a partir de la fecha de retiro del
las Historias Laborales se transfieren al Archivo

Diplomas
Declaracion de bienes y
rentas

Central donde se conservaran durante 95 afios, al término
de los cuales se &4 una muestra para enviar al

Certi laborales

Certificado de
antecedentes
disciplinarios, fiscales y
iudiciales

Archivo Histérico, de acuerdo con las politicas que al
respecto determine el Comité de Gestion y Desempefio.

El archivo de gestion de esta dependencia conservaré las

Documentos de
identificacién
Documento de identidad
de hijos menores y
conyugues para afiliacion
asalud y caja de
ccompensacion.

95

historias laborales de los empleados de la Terminal
it de Tr de QL mientras se
activos y por el tiempo de retencion estipulado

Contrato o Resolucién de
Nombramiento
Notificacion de
nombramiento

Acuerdos adicionales u
otros si al contrato

Carta para apertura de
cuenta

Acta de Posesion

Carta de Presentacion

Afiliaciones a seguridad
social (salud, pensién,
caja compensacion y

ARL)

Afiliaciones a fondo
cesantias

Solicitud de liquidacion de

cesantias
Resolucion y pago de
cesantias

Resoluciones auxilios
convencionales

Resolucion de vacaciones

Resolucion interrupcion
de vacaciones
Resolucion de

bonificacién por servicio

Resolucion de liquidacion
de prestaciones sociales.

Resolucién de aprobacion
de licencias remuneradas
y no remuneradas

Resolucion de encargos

Resolucién de permisos
sindicales

Resolucion de
Capacitaciones y viaticos

Informe de accidentes
laborales

95

Incapacidades Laborales
eps

Solicitud de prestamos
Afiliacién a Sindicatos

Embaraos

Afiliaciones a fondos

funerarios

> [>< [>

Afiliaciones y autorizacion
de descuentos a
cooperativas.

Documentos de solicitud
de traslados de fondos de
salud y pension.

Solicitudes de vacaciones

Solicitudes de permisos

de

Evaluacion del
desempefio

Llamados de atencién

Actualizaciones
generales.

en esta tabla.
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NOMINA

NOMINA DE
TRABAJADORES

Cuadros de turnos

Liguidacion de turnos

I [

<[>

<[>

Planilla de nomina.

Volantes de nomina

Novedades de
trabajadores(vacaciones,
incapacidades por EPS y
ARL, encargos, ingreso y

retiro de trabajadores,
licencias, permisos,
traslados de fondos,
embargos, creacion
libranzas, auxilios
convencionales)

Formatos retencion en la
fuente

Transcurrido el tiempo de retencion el Archivo Central,
podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por
cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta

2040-01

02

PROCESOS

PROCESOS INTERNOS

Novedades de
trabajadores(vacaciones,
incapacidades por EPS y
ARL, encargos, ingreso y

retiro de trabajadores,
licencias, bonificaciones
por servicio)

Planilla de Seguridad
Social

Transcurrido el tiempo de retencion el Archivo Central,
podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por
cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta

Queja

Auto apertura de la
investigacion

‘Comunicacion y
notificacion de la apertura
de la investigacion




Piezas
Procesales(aportes,
pruebal
Citacién a descargos (Si X X | X X |Eliminar el soporte en papel y conservar permanentemente
o d:{‘:g:‘mgm = imagenes, una vez cumplido el tiempo de retencion,
2040-01 029 o1 PROCESOS PROCESOS anlica) 2 8 X X | X como valor legal y p(obalor\o, para futuras acc'\onesv .
DISCIPLINARIOS Ao ate < T | Los anexos (Tipologia Documental) dependern del tipo de
‘Auto traslados X X | X X aplicado.
Comunicacion y
notificacion de los autos x x| x x
‘Alegatos de conclusion M ¥ | x M
(Si avlica)
Fallo (Si aplica) X XX X
Formato de notific:
de la Procuraduria
general de la nacion (Si X x| X X
aplica)
Notificaciones de fallo.
Plan de Bienestar Social y| R N N
Plan de Incentivo i el tiempo de retencion el Archivo Central,
2040-01 027 03 PLANES Y PROGRAMAS PLAN DE BIENESTAR | Resolucion adopcion del N s N N _|podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por
INSTITUCIONALES SOCIAL E INCENTIVOS Bienestar Social cualquier medio técnico adecuado garantice su
Evidencias X X X 6n exacta
Actas comité Bienestar N M M
Social
Sistema de Gestion de la
salud y Seguridad en el
trabaio Se conservara en su soporte original y previamente a la
N | transferencia secundaria, el Grupo de Archivo la digitalizara
Programa de Estilo de aplicando de manera articulada, la seguridad de la
PLANES Y PROGRAMAS | SISTEMA DE GESTION DE Vida y Trabajo Saludable L y los planes de preservacion a largo plazo,
2040-01 027 09 INSTITUCIONALES SEGURIDAD Y SALUD EN | Matriz_de capacitacién 2 B | | X X por la Entidad. Las transferencias
EL TRABAJO Comité Paritario de electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema
Seguridad y Salud en el Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion
Trabaio L D y el Plan Institucional de Archivos, orientados
Plan de Trabajo de por el grupo Gestién Documental
Seguridad y salud en el
Trabaio
Reporte de entrega de
dotacién industrial a
funcionarios
Reglamento de higiene y
seauridad industrial
Inspecciones Se conservara en su soporte original y previamente a la
PLANES Y PROGRAMAS PLAN DE SEGURIDAD Acto Administrativo traqslerencla secundmlg. el Grupo de Archivo la digitalizara
2040-01 027 13 INSTITUCIONALES INDUSTRIAL " ion de brigad 2 8 aplicando de manera articulada, la seguridad de la
conformacion de brigadas i i6n y los planes de preservacion a largo plazo,
Acta de reunion brigadas por fa Entidad
Plan de emergencia
institucional
Inscripciones brigadas de
Proceso de seleccion del
comité
Acto administrativo de
ACTAS COMITE PARITARIO igg:g;':iacmgr‘{ Se conservard en su soporte original y previamente ala
DE LA SALUD Y Reporte de accidentes e | el Grupo de Archivo la digitalizara
2040-01 001 09 ACTAS N o 2 8 X aplicando de manera articulada, la seguridad de la
SEGURIDAD EN EL investigacion de é oy los planes de on a largo plazo,
TRABAJO - COPA-SST accidente de trabaio e '
por la Entidad
Cronograma de
actividades
Inspecciones
Acta de Comité
Acta de Comité —1Se & en su soporte original y previamente a la
. Reclamaciones o quejas transferencia secundaria, el Grupo de Archivo la digitalizara
204000 | 001 | 10 ACTAS Agg’:ﬁﬁ‘éxgis e 2 8 | x {——{aplicando de manera articulada, la seguridad de la
i y los planes de preservacion a largo plazo,
Informes implementados por la Entidad
[ CONVENCIONES ]
[CT= CONSERVACION TOTAL [M/D= MICROFILMACION O DIGITALIZACION [EL= ELECTRONICO |
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