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S/Ss. F E se{coju]pru AG AC ctleEIM]Ss

SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO
13.1  |Procesos de Seleccion X 1 2 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Hoja de vida pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Pruebas psicoldgicas pdf un tiempo de conservacion de dos (2) afios. Desde su creacion, la
Pruebas técnicas pdf informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Entrevista odf dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segln la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacién y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del area y los procesos administrativos de la compafiia, ademas de
no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que
ameriten su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacion de la produccién documental , mediante la
técnica de borrado seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

13 CONVOCATORIAS

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE

24.4  |Informes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Requerimiento de solicitud pdf .docs dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
Informe de Auditoria pdf .docs tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la
Acciones de mejora pdf .docs informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segln la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procede a eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es el
Informe de auditoria realizado al area en el periodo auditado.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de
la produccién documental mediante la técnica de borrado
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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24 INFORMES

24.17 |Informes de Procesos de Seleccion de Fuerza Comercial

Informe

SOPORTE

GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO

Xls .pptx

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la|
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segln la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo Su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas de
no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que
ameriten su conservacion. Dado que el documento contiene el
concepto psicologico del proceso de seleccion. Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la
produccién documental mediante la técnica de borrado permanente y
seguro, contando previamente con la aprobacion mediante acta por
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019.
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5 - Serie
S5 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en
la Cadena de YWalor

Sub-Froceso  al  cual
pertenece el registra en
la Cadena de YWalar

F - Documento Fisico
E - Documento Electranica

8 - Secreta o Reservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Giestion
AL - Archivo Central

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion
M - Microfilmacion & Medio Técnico

S - Seleccion

Instrucciones de la administracicn de
la serie o subserie documental
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SOPORTE GESTION HUMANA'Y DEL
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL CONOCIMIENTO
26.30 |Control de Historias Laborales Personal Agencias X 5 5 X Finalizada la gestion y resuelto el trmite, custodiar en el Archivo de
Hoja de vida candidato paf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Certificacion de afiliacion ARL pdf por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion,
Certificacion de afiliacion EPS pdf la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
Certificacion de afiliacion cesantias pdf dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
Certificacion de afiliacion pension pdf carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
Concepto médico pdf una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
Entrevista agencia odf consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Visita domiciliaria oot procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
Contrato laboral odf del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas de
no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que
ameriten su conservacion. Dado que contienen la informacion
personal del candidato contratado. Sin embargo, es solo el control
que lleva el area para verificar que el candidato cumpla con laj
experiencia que se requiere. Por otro lado, la historial laboral del
colaborador contratado reposa en cada agencia. Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante la técnica de borrado permanente y
seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
CcODIGO Ifgg:ﬁ;ﬁf&i PROCESO SUB-PROCESD DEHEEE:EIIFI':L 5:;:;"'3:” F{:E'ET'E:EIEE‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S - Serie SERIES ppet;::ziige el :E!gistr;ii: geur'ifn:;:zeirreg?lstr;ﬁ: F - Documento Fisico g:SCE;:;EtdZ:ciTSETNda AG - Archivo de ET iiﬁri;i:igicién e Instrucciones de la administracidn de
S5 - Subserie Subseries E - Documento Electranico Gestion

Tipos Documentales

la Cadena de YWalor

la Cadena de YWalar

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

M - Microfilmacion o Medio Técnico | 1a serie o subserie documental

S - Seleccion
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