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Fecha version: Enero de 2016

Entidad Productora: FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

Dependencia Productora: DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO

Codigo Series Subseries y Tipos Documentales Soporte | Tiempo de Reten. Fisico Disposicién Final Fisico Procedimiento
F | D|Gestion | Central | S | CT| E {CT-D|D-E| S-E
2916.2 APORTES
2916.2.1 Aportes de Seguridad Social y Parafiscales X 1 Aflos 79 Aftos X Eliminar una vez cumplido el tiempo de
2916.2.2 Aportes Fondos de Cesantias X 1 Aflos 79 Afios X retencion
2916.2.3 Aportes Voluntario de Pensiones X 1 Aflos 79 Afios X
- Aportes
2916.3 CAPACITACIONES
2916.3.1 Asistencia a Capacitaciones H 2 Aflos X Eliminar una vez cumplido el tiempo de
- Relacién retencién
2916.8 CORRESPONDENCIA
2916.8.1 Correspondencia de Entrada X 2 Ailos X Eliminar una vez cumplido el tiempo de
2916.8.2 Correspondencia de Salida X 2 Afios X retencion
2916.15 HISTORIAS LABORALES
2916.15.3 Historias Laborales 1 Afios 79 Aflos X Eliminar una vez cumplido el tiempo de

Hoja de vida con fotografia

Carta de recomendacién
Certificados y Diplomas de Estudio
Certificados Laborales

Fotocopia Certificado Judicial
Fotocopia Libreta Militar
Fotocopia Cedula de Ciudadania
Verificacién de Referencias
Aplicacién de pruebas

Reporte Visita Domiciliaria
Certificado de estado de salud por ingreso y retiro

Entrevista técnica
Afiliacién de Fondos de Pensiones, EPS y Caja de

Compensacion

X X X X X X X X X X X X
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Entidad Productora: FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

Dependencia Productora: DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO

Cédigo Series Subseries y Tipos Documentales Soporte | Tiempo de Reten. Fisico Disposicién Final Fisico Procedimiento
D | Gestion | Central | S | CT | E |CT-D| D-E| S-E

Resolucién mintrabajo

Otros documentos vacaciones

Solicitud permisos y licencias

Aceptacién permisos y licencias

Incapacidades

Carta a la EPS solicitando transcripcién incapacidades
Certificaciones laborales

Certificaciones de ingreso y retencién

Primas legales

Bonificaciones extralegales

Auxilios educativos

Escolaridad hijos trabajadores

Bonificacién por antigliedad

Carta compromiso por capacitacion

Compromiso de estudios

Documentacion para liquidacion parcial de cesantias
Liquidacién de cesantias parcial

Carta del Ministerio de Trabajo solicitando resolucién
Carta de liquidacion Parcial fondo de Cesantias
Carta de liquidacion definitiva fondo de cesantias
Comprobante de pago de Cesantias

Comprobante interés a la Cesantias

Solicitud de préstamos y sus soportes

Comprobante de préstamos sobre salarios

Pagares

Libranzas

Embargos

Autorizacion de descuento

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X|mm
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Entidad Productora: FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

Dependencia Productora: DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO

Cédigo Series Subseries y Tipos Documentales Soporte | Tiempo de Reten. Fisico Disposicién Final Fisico Procedimiento
F | D|Gestiéon | Central | S | CT | E |CT-D| D-E| S-E
2916.37.4 Fplzfslztr:gl Suministro Elementos y Equipos de Proteccién] H 2 Affos | 18 Afios
- Formatos de entrega de epp y matriz de Epp
2916.37.5 Identificacion Peligros y Valoracién de Riesgos H 2 Aitlos | 18 Afios
- Matriz de riesgos y seguimiento a planes accion por sede
2916.37.6 Plan de Trabajo Anual H 2 Afios | 18 Afios
- Informes de gestion para el sistema de gestién en seguridad y
salud
2916.37.7 Investigacién y Accidentes de Trabajo H 2 Afios | 18 Aflos
- Informes de gestioén
2916.37.8 Soportes de Convocatoria y Actas de Copaso H 2 Afios | 18 Afios
- Actas y registro de planes de accién de comité
- Actas de inspecciones y evoluciones
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL:
Id Nombre
S Seleccion
cT Conservacion total
E Eliminacion
CT-D Conservacion total y digitalizacion
D-E Digitalizacion y eliminacién
S-D Seleccion y Digitalizacién
Ciudad y fechade aprobaci Py _—
A 1
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Funcionario encargado de\a dependencia

Presidente Comité de Archivo

Funcionario encargado del Archivo Central
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