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HISTORIAS

HISTORIA LABORAL

· Ingreso
· Formato Lista de Chequeo de Documentos de Ingreso
· Formato Hoja de Vida
· Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía, Libreta Militar, Antecedentes Disciplinarios, Certificado Vecindad y Buena Conducta.
· Información Personal (Recomendaciones Personales y Registro Civil del Empleado)
· Información Laboral (Recomendaciones Laborales, COOSALUD y Empleos Anteriores)
· Carta de Presentación Institución (Para Aprendices)
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Consérvese la documentación física recibida y que hagan parte de la Historias Laborales en el Archivo de Gestión, y transfiérase semanalmente al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Luego del retiro del funcionario y una vez finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central, se realizará una selección del 10% de las Historias Laborales de aquellas personas que han sido un hito para la Institución, y se hará transferencia de las mismas al Archivo Histórico de la Institución.




	
	
	
	
· Proceso de Selección (Evaluación Jefe Inmediato, Informe de Resultados de Entrevista, Formato de Verificación de Referencias Estudio, Formato de Verificación de Referencias Laborales, y Pruebas Psicotécnicas)
· Liquidación y Registro de Matrícula (Para Aprendices)
· Apertura Cuenta de Nómina
· Documentos Soportes para Beneficiarios (Registro Civil, Declaraciones Extrajuicio, Registro de Matrimonio y Cédulas)

· Enrole de Personal
· Certificado de Aptitud Médica
· Salud Ocupacional (Exámenes Periódicos, Sugerencias del Médico Ocupacional)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Las demás Historias Laborales proceder a su eliminación, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta. 

El tiempo de conservación comienza a regir a partir de la culminación de la relación contractual.





	
	
	
	
· Polígrafo Pre empleo
· Formato de Requisición de Personal
· Contrato de Trabajo (Otro Sí, Prórroga)
· Acta de Nombramiento
· Formato HV Interno (Formato de Información Personal para Nómina)
· Entrega de Dotación y Equipos
· Evaluación Periodo de Prueba (Evaluación de Desempeño)
· Declaración de Origen de Fondos
· Formato de Entrenamiento (Instrucciones de Trabajo, Pausas Activas, Horarios)
· Formato de Inducción (Formato de Evaluación de Capacitaciones, Inducción y Reinducción, Evaluación de Inducción)
· Visita Domiciliaria y Estudio de Seguridad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
· Seguridad Social
· EPS (Certificado de Afiliación, Ingreso, Novedades y Retiro)
· ARL (Ingreso, Novedades, Retiro y Reportes Accidentes de Trabajo)
· AFP (Certificado de Afiliación, Ingreso, Novedades y Retiro)
· Cesantías (Certificado de Afiliación y Novedades)
· Caja de Compensación Familiar (Ingreso, Novedades y Retiro)
· Incapacidades
· Análisis de Puestos de Trabajo

· Formación y Estudios
· Formación Académica (Título Profesional, Bachiller, Actas de Grado, Diplomas, Certificados de Capacitaciones Internas y Externas, Tarjetas Profesionales)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
· Producción Intelectual (Publicaciones, Libros y Revistas)

· Relaciones Laborales
· Procesos Disciplinarios
· Llamados de Atención, Sanciones y Suspensiones
· Permisos y Licencias
· Certificados Laborales
· Polígrafos Ascensos e Investigaciones
· Demandas del Empleador
· Bienestar de Personal (Felicitaciones, Acta de Entrega de Obsequios)
· Otros (Cartas e Informes que Envía el Empleado a COOSALUD)
· Acta Entrega de Cargos
· Auxilios Educativos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
· Pagos
· Autorización Mintrabajo y/o Fondos para Pago Parcial de Cesantías (Liquidación y Anexos)
· Comprobante de Inversión (Cesantías)
· Certificado de Retención en la Fuente (Certificado de Ingresos y Retenciones)
· Embargos
· Vacaciones
· Recibo Pago de Nómina (Horas Extras, Auxilios no Constitutivos de Salarios y Bonificaciones)
· Descuentos por Nómina (Libranzas, Seguros, Funerarias, Cooperativas)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
· Retiro
· Renuncia (Presentación y Aceptación, Cancelación de Contrato, Certificado Paz y Salvo, Formato Entrevista por Renuncia)
· Preaviso y Despidos
· Conciliación Laboral
· Liquidación Definitiva de Prestaciones Sociales
· Certificado Laboral Egreso
· Examen Médico de Egreso, Entrevista de Retiro
· Certificado de Pagos (Art. 65 C.S.T.)
· Carta Sustitución Patronal
· Demanda del Empleado
· Comunicados Juzgados por Demandas del Empleado
· Comunicados Mintrabajo por Demandas del Empleado
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO PAGO A TERCEROS
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Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación. 
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NÓMINAS

NÓMINA - LIQUIDACIÓN 

· Prenómina (Electrónica)

· Nómina Definitiva (Electrónica y Física)
· Carta Remisoria
· Listado de Personal Activo
· Correo Electrónico de Revisión de la Nómina por parte de Contabilidad
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Documento generado a través del software NOVASOFT.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión.

Transfiérase luego los documentos físicos al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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NÓMINAS

NÓMINA - NOVEDADES 

· Reporte de Novedades de Nómina
· Ausentismos
· Horas Extras
· Vacaciones
· Ingresos
· Retiros
· Bonificaciones
· Premios
· Libranzas Bancarias
· Libranzas de Caja de Compensación Familiar
· Libranzas de Cooperativas
· Paz y Salvo Libranzas
· Aportes Asociado a Cooperativa
· Embargos
· Descuentos por Nómina (COOSALUD y Transporte)
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Este documento se genera mensualmente, uno por la Dirección Nacional y por cada Sucursal.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego los documentos físicos al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Luego de digitalizados, proceder a seleccionar los documentos que hacen parte de la Historia Laboral para su conservación. Los demás, dejar adjuntos al Reporte de Novedades de Nómina.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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SEGURIDAD SOCIAL

SEGURIDAD SOCIAL - APORTES

· Reporte Resumido de Aportes a la Seguridad Social (Archivo plano Electrónico)
· Reporte Detallado de Aportes a la Seguridad Social (Archivo Plano Electrónico)
· Formato Pago Seguridad Social y Parafiscales (Físico)
· Certificado Parafiscal de Pagos de Aportes a la Seguridad Social (Electrónico)
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Todos los documentos pertenecientes al pago de Seguridad Social y Parafiscales de los empleados son archivos electrónicos provenientes de los aplicativos de cada entidad.

Para el caso de los documentos en soporte papel, éstos se deben transferir al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

Al cumplir los documentos su periodo de retención, proceder a su eliminación, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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