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CODIGO

Aprobd
COMITE DE ARCHIVO

PROCESO / AREA:

TH1

SERIE

Hoja de Vida

TALENTO HUMANO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES Archivo de Archivo
.. Fisico Magnético CT D
Gestion Central
Mientras
TH1.1 Evaluacion desempefio y Competencias V|genC|.al de 40 afios X X
relacion
laboral
TH 1.2 Induccién y Formacion .
L. . L. Mientras
Induccidn Corporativa y evaluacion . X
L - vigencia de "
Induccidn Especifica ., 40 afios X X
. relacion
Soportes y evaluaciones
. . L L laboral
Registro de asistencia individual de evaluacion
TH1.3 Prestaciones Sociales
Afiliaciones a Parafiscales( Arl, Salud y Pensién,
etc
) . Mientras
Pagos de Cesantias vigencia de
Soportes de Nomina & . 40 afios X X
. relacion
Vacaciones laboral
Certificados de Retencidn
Dotaciones
Liguidacion al Contrato de Trabajo
TH 1.4 Seleccién y Contrato de Trabajo
Requisicion
Hoja de Vida
Certificaciones de estudio
Diplomas
Fotocopia cédulas de ciudadania
Certificados de Experiencia
Cartas de recomendacion .
. o L Mientras
Copia certificado judicial vigencia de
Licencia de Conduccién g L 40 afios X X
. L relacion
Entrevista de seleccion laboral
Contrato de Trabajo (Otro si) / Aprendiz SENA
Descripcion del cargo
Examen medico de ingreso
Contratos Habeas Data
Traslados de personal
Actualizacién informacion empleado
Acta entrega puesto de trabajo
Terminacién Contrato/Renuncia

PROCEDIMIENTO-NORMA

Esta serie documental se conserva
en el archivo de gestion mientras se
encuntra en vigencia la relacion
laboral.

En el momento de la desvinculacion
se envia al archivo central, alli ser
conservan por 40 afios.

Una vez transcurrido este tiempo se
digitalizan y los expedientes fisicos
se eliminan en presencia del comite
de Archivo y dejando constancia en
la respectiva acta.

Aprobo:
ADRIANA CUELLAR
Notaria
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PROCESO / AREA: TALENTO HUMANO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE SUBSERIES Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO-NORMA
Fisico Magnético CT D

Gestion Central

TH1.5 Comunicaciones

., Mientras
Llamados de atencién vigencia de
Sanciones . 40 afios X X
) ) relacion
Licencias
) laboral
Permisos
se mantiene el archivo digital, por
L . contener las funciones que a traves
TH2 Manuales TH 2.1 Manual de Descripcion del cargo siempre X X X X R
del tiempo han desarrollado los
trabajadores.
TH2.1 Programa de capacitacion | o el
. L . N se elimi ’ i !
TH2 Capacitaciones |Invitacion 1 afo 2 afios X X X © elimina cumplido e tiempo, es una
. . ., serie que no genera valor
Registro de Capacitacién
TH3 SGSST TH 3.1 SGSST 1 afo 20 afios X X X X Se mantienen archivos digitales.
TH 4.2 COPASST Transcurrido el tiempo del archivo
Citacion a eleccién del comité central, el comité de archivo digitalizard
1 afo 20 afios X X la informacion para eliminar luego los
Actas mensuales archivos fisicos, ya que es una serie que
Listas de asistencia no genera valor transcurrido el tiempo
TH 4.3 COMITE DE CONVIVENCIA Transcurrido el tiempo del archivo

central, el comité de archivo digitalizara

Citacion a eleccién del comité o o : » -
X A X . 1 afio 20 anos la informacién para eliminar luego los
Actas ordinarias y extraordinarias archivos fisicos, ya que es una serie que

Listas de asistencia no genera valor transcurrido el tiempo
TH4 Comites

Transcurrido el tiempo del archivo
central, el comité de archivo digitalizara
TH 4.4 BIENESTAR SOCIAL 1 afo 5 afios la informacién para eliminar luego los
archivos fisicos, ya que es una serie que

no genera valor transcurrido el tiempo

Transcurrido el tiempo del archivo
central, el comité de archivo digitalizara
TH 4.5 Brigada de Emergencia 1 afio 20 afios la informacion para eliminar luego los
archivos fisicos, ya que es una serie que

no genera valor transcurrido el tiempo

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
E: Eliminacion

Aprobd Aprobo:
COMITE DE ARCHIVO ADRIANA CUELLAR
Notaria



