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RETENCION EN

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE DISPOSICION FINAL
Afos PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Serie Documental (S) Tipo documental AG AC P ELE E S (o1 M/D
Acuerdo de Aprendizaje
AR-F-207 Formato para la solicitud de
contratacion (prestadores servicio, pasantes,
tesistas, aprendices) y novedad de ingreso
todas las modalidades de contrato.
Carta de presentacion de la universidad o
institucion educativa
Hoja de vida
Documento de identificacién Teniendo en cuenta que la serie documental
Diploma o acta de grado de educacién formal "Acuerdos de Aprendizaje" no posee informacién que resulte|
ACUERDOSDE  [siaseadcasa . emorendimenso ds Imessgadone o seoios, e v &9
12340 1 Certificados de programas de formacion 2 18 [ E P g g
APRENDIZAJE haya cumplido con sus tiempos de retencion se deben
Certificacién de afiliacién a salud eliminar. Asi mismo es importante dejar como evidencia el
formato de inventario y de Acta de eliminacion tal como se
Certificado de antecedentes judiciales menciona en el formato AR-P- 04.
de la policia
Certificado de responsabilidad fiscal
Autorizacidn para trabajar (menores de
18 afios)
AR-F-47 Formato autorizacion de consignacion
de salario o apoyo de
lsoctenimiento
Certificacion de la cuenta bancaria
Afiliaciones de ley segtin corresponda
Acuerdo
Flujo de trabajo
Carta de presentacion de la universidad
Hoja de vida
Documento de identificacion
Diploma o acta de grado de educacion formal Teniendo en cuenta que la serie documental
|segun sea el caso "Acuerdos de Tesistas y Pasantes" no posee informacién
Certificados de programas de formacion que resulte  relevante para la Corporacién;  asi  como
12340 2 ACUERDOS DE TESISTAS 2 18 P E tampoco  para el emprendimiento de investigaciones of
Y PASANTES Pensum Académico estudios, una vez esta haya cumplido con sus tiempos de
— - retenciéon se procede a eliminar . Asi mismo es importante|
Notas académicas con promedio R ) ) . .
o dejar como evidencia el formato de inventario y de Acta de|
:"n‘lmo C::le ?"6 E— o (RUT) eliminacién tal como se menciona en el formato AR-P- 04.
egistro Unico Tributario
Certificado de antecedentes judiciales
de la policia
Certificado de responsabilidad fiscal
Certificacion de afiliacion a salud
Cuentas de cobro (Tesistas)
Minuta
Hoja de vida
Documento de identificacion
Tarjeta o matricula profesional que
aplica segun profesién
Diploma o acta de grado de educacién formal
lseaun sea el caso
Certificados laborales que apliquen al cargo
Lv r I Serie documental que evidencia la relacién contractual con
CONTRATOS DE Registro Unico Tributario (RUT) trabajadores . Una vez liquidado el contrato, se debe conservar|
12340 3 PRESTACl()N DE Certificacion de afiliacion a salud y 2 18 p S cT 10 afios en el archivo de gestion, y 10 afios en el archivo
ension central. Cumplido ese tiempo, se recomienda hacer una
SERVICIOS %rtificado de antecedentes judiciales seleccion cualitativa del 10% de los contratos mas relevantes
del lici para su preservacion total. Ley 80 de 1993.
e la policia
Certificado de responsabilidad fiscal
Péliza
Cuentas de cobro
Informes de gestion
Acta de finalizacién
AR-F-115 Evaluacion proveedores
prestacion de servicios
Teniendo en cuenta que la serie documental
"Convenios de Pasantias" no posee informacion que resulte|
relevante para la Corporacién; asi como tampoco para el
CONVENIOS DE emprendimiento de investigaciones o estudios, una vez esta
12340 4 PASANTiA Convenio de pasantia 2 18 P E haya cumplido con sus tiempos de retencion se procede a
eliminar. Asi mismo se debe tener presente que se debe]
dejar como evidencia el formato de inventario y de|
Acta de eliminacion tal como se menciona en el AR-P-04.
Una vez la serie documental "Descriptivos de Cargos y Roles"
Descrintivo de rol haya permanecido dos (2) afios en el Archivo de Gestion vy
P cuatro (4) afos en el Archivo Central, debe ser digitalizada
12340 5 DESCRIPTIVO DE CARGOS 2 4 p ELE cT D para soportar procesos de consulta de los empleados Y|
Y ROLES de la ciudadania. De acuerdo con el establecido por la
D intivo d Circular Externa 03 del 2015 del Archivo General de la Nacién
escriptivo de cargo por la cual se debe asegurar la conservacion del formato
original, como fuente para la historia.
Proceso de Seleccion
Flujo de aprobacion
Pruebas técnicas
Formato de entrevista
Pruebas psicotécnicas
Informe cierre de la convocatoria
Acta de evaluacion entrevista




12340

HISTORIAS LABORALES

Correo electrénico de notificacion

Proceso documentos de ingreso

AR-F-19 Formato verificacion de
documentos

Hoja de vida

AR-F-99 Formato costo laboral
(opcional)

Documento de identificacion

Tarjeta o matricula profesional (que
aplica segln profesion)

Licencias de conduccion (en el caso de
los conductores)

RUNT (Consulta en el SIMIT)

Diploma o acta de grado de educacién formal

(segln sea el caso)

Certificados de programas de formacién (que
aplican al cargo de contratacion)

Certificados laborales (que apliquen al cargo
contratado)

Certificado de antecedentes judiciales
de la policia

Certificado de responsabilidad fiscal

Certificacion de afiliacién a salud,

pensiones y cesantias
Paz y salvo de EPS en el caso de estar afiliado

lcomo independiente

Autorizacion para trabajar ( menores de
18 afios)

Foto digital seguin especificaciones X Examen

|médico de ingreso

Examen de Preingreso

Examen de Retiro / Egreso

Examen Periodico

Examen Postincapacidad

Examen Ocasional

Examen Ocupacional de Tareas Criticas

Correo electrénico de autorizacién de
ntr. ion por Sal ional
Examen psicosensométrico (para el

cargo de conductor)

AR-F-47 Formato autorizacion de
consignacion de salario o apoyo de
|sostenimiento

Certificacion de la cuenta bancaria

AR-F-207 Formato para la solicitud de
contratacion y novedad de ingreso todas las
madalidades de contrato

AR-F-187 Autorizaciéon para manejoy
control de datos

Contrato

Proceso de novedades

Otro si de prérroga o modificacion de contrato
por cambio de (salario, Sede, Cargo, Centro de
Costos, Modalidad de Contrato, etc.)

Comunicacién de cambio de
dependencia o Sede

Comunicado de bonificacién o auxilio de
movilizacién

Comunicado de no prorroga

Carta de agradecimiento (pension)

Comunicacién de terminacion unilateral de

.
Oficio de renuncia

Oficio de aceptacion renuncia

Liquidacién definitiva de contrato

Oficio de embargos y desembargos

Notificacion de decisiones de procesos
disciplinarios

Diploma de reconocimiento (pension)

Comunicado de encargo

Cartas plan de retiro voluntario

AR-F-35 Formato de solicitud pago
parcial de cesantias

Autorizacion de retiro parcial de
cesantias

Autorizacidn de retiro de cesantias por
terminacién de contrato

AR-F-169 Entrevista de retiro

AR-F-158 Evaluacion periodo de prueba

Proceso de afiliaciones de ley

Reporte de afiliacion o traslado de Caja
de Compensacién

Reporte de afiliacion o traslado de E.P.S.

Reporte de afiliacion a A.R.L.

Reporte de afiliacion o traslado de
Fondo de Pensiones

Reporte de afiliacion o traslado de
Fondo de Cesantias

Retiro parcial de cesantias (Solicitud,

jauidacién v legalizacion)

Comunicacion de suspension de aportes
- pensionales

AR-F-143 Induccion y evaluacién de
entrenamiento puesto
trabajo

Certificacion o diploma

AR-F-156 Plan incorporacidn con otras areas.

Proceso de evaluaciones de desempefio

Informe individual de resultados evaluacién de

[o]

Solicitud y aprobacion de vacaciones

98

ELE

Una vez la serie documental Historias Laborales haya
permanecido dos (2) afios en el Archivo de Gestion vy
noventa y ocho (98) en el Archivo Central, se procede a
realizar un muestreo cualitativo de las historias laborales
seleccionando los expedientes pertenecientes a
directores, subdirectores, coordinadores, investigadores
o personajes que hayan tenido alguna influencia o
relevancia para la historia y desarrollo de la Corporacion,
para ser conservadas de manera permanente en
formato original. Se debe tener en cuenta que los expedientes
seleccionados deben estar completos y en buen estado.
Los expedientes que no fueron seleccionados pueden ser
eliminados dejando como evidencia el formato de
inventario y de Acta de eliminacién tal como se menciona
en el AR-P-04.




Comunicado de aplazamiento de
vacaciones

Soportes de licencias remuneradas y no
remuneradas

Formatos de incapacidad y/o licencia de
maternidad
Prestaciones econémicas

incapacidades)

Cartas de compromiso

Llamados de atencién

Formato de afiliacién a seguro de vida

Oficio de afiliacion y desafiliacion al
sindicato
Certificado de ingresos y retenciones

Soporte de autorizaciones de descuento
(libranzas, arrendamiento, seguro de vida,
pdlizas funerarias, otros descuentos)

Solicitud de afiliacion de ahorro institucional
(FNA, Coomeva y/o AFC aprobadas por la

Cornaracidn)

Solicitud de ahorro en aportes voluntarios a
pension o en cuentas de ahorro para el
fomento de la

construccion AFC

Respuesta derechos de peticion

AR-F-108 Formato analisis perfil de

cargo
AR-F-134 Inclusién nuevos elementos de

proteccién personal

AR-F-181 Autorizacién de descuento por
némina

AR-F-202 Solicitud de consignacion de ahorro
lInstitucional
GA-F-115 Acuerdo de confidencialidad suscrito
entre AGROSAVIA y empleados vinculados a la

corporacidn

12340 7

PERSONAL EN MISION

Proceso de Solicitud de contratacion

Correo electrénico documento de solicitud de
servicios a empresa temporal

Teniendo en cuenta que la serie documental "Personal en
Mision" no posee informacién que resulte relevante
para la Corporacion; asi como tampoco para el
emprendimiento de investigaciones o estudios, una vez esta
haya cumplido con sus tiempos de retencién se procede a
eliminar, por medio de la eliminacién primaria como se|
menciona en el AR-P-04. Es decir, esta serie serd
eliminada por la dependencia productora. Cabe resaltar|
que esta informacién se consolida en un Contrato de|
Prestacion de Servicios.

12340 8

PROCESO DE SELECCION
Y CONVOCATORIAS

Publicacién de oferta

Registro de aplicantes 2 8 ELE

Preseleccién de candidatos

Una vez la serie documental "Procesos de Seleccion y
Convocatorias" haya permanecido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) en el Archivo Central, se
deberd realizar una seleccion cualitativa aplicando el
método de ejemplar o testigo del 10% de los
expedientes que estén completos y en buen estado, cuyos|
E S procesos hayan finalizado totalmente, para ser conservados
de manera permanente; esto en medida que permiten ver|
no solo el ejercicio de la funcion, sino también indagar por|
los criterios que se tenian en cuenta en cada una de las]
partes del proceso, con lo cual se posibilita la apertura de
investigaciones en areas de la historia, la psicologia, la
sociologia, el derecho, la estadistica.

Convenciones Retencion AG: Archivo de Gestion AC:

Archivo Central

Convenciones Soporte
P: Papel
ELE: Electrénico
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