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APORTES AL SISTEMA GENERAL DE Am’upucpn documental que contiene informacion de
SEGURIDAD SOCIAL In liquidacion y pago de la seguridad social del
recisia humano cumpliendo los requisitos legales y
Reporte de |as autobquidaciones t \plicat o P nocmas internas
corporativo Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
" — " custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,

Detalle de Pago de EPS y ARL FOR-GHU-14 s Aplicativo Aplicativo corporativ luego se transfiere al archivo central por noventa y
carporativo nueve (99) afos Al cabo de los 100 afios, se
transfiere al archivo histérico, para la conservacitn
totsl de ambos soportes por adquirir valores
secundarios ya que refleja el cumplimiento de los
requisitos sefialados por la Ley para el pago de
seguridad social a las entidades correspondientes
Diesde su creacion la informacién se debe almacenar
en el aplicativo corporativo, identificada con estructura
lésgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental donde se alojard por el iempo
establecido en el archivo de gestion, central e
humtérico, se respalda con una copia en Backup

lizado por la ia de TI, it su
presarvaciin recuperacion y futuras consultas

La circular informativa se expide con propésitos

330410 » CIRCULARES H 1 4 X internos meramente de caracter administrativo, para
3 Circulares Informativas Gestion Humana informar, regular o establecer aspectos generales
Finnkradas las actuaciones y resuetto el tramite,
| custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afics, cumplido el tempo de retencién en el archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
primaios y no adquiere valores secundarios que
ameriten ofra disposicion
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura |6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun Ya serie documental donde se alojara por el
tiempiu establecido en el archivo de gestion y central,
& respalda con una copia en Backup realizado por la
| Gerencia de T1, permitiendo su preservacion
[recuperacitn y futuras consultas
El area productora procede a la eliminacion de la

el ica, |la eliminacion se realizara
con previn aprobacién del Comité Interno de Archivo y
pubkcacion en la pagina web de la entidad durante 60
cllae

Circular informativa pf msgp Repositorio portal office com
st corporativo
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DERECHOS DE PETICION - PQR Gestion Humana 2 18 X X Esta serle ofrece valores para i investigacian, foda
ez que la contiene
Derecho de peticién Papel | pdf, msg, | Aplicativo gestion alfanet mutualser org diversificada cuyos lemas con_uspundon o L vs.lm
pst documental garr_m d:e asuntos‘que se relat_;lonan con las_ materias
automatizado, ; E.sll ocur = iuerﬂ.z B
Archivo central para la historia institucional, pues permite develar las
. . transformaciones del derecho de pelicién como
Respuesta derecho de peticién Papel | pdf, msg, | Aplicativo gestién alfanet mutualser org . de S E yia
pst documental entidad
auto_mauzado. Finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite,
Archivo cenfral custodiar en el archivo de gestién por dos (2) afios,

luego se transfiere al archivo central por dieciocho
(18) afios, este tiempo es suficiente para responder a
s i e i legales § an
el caso de que se emp i isciplinarias o
legales, podria sustentar el proceso legal en defensa
de la Entidad. Al cabo de los 20 afios, se selecciona
una muestra cualitativa del 50% de la produccién
anual de los derechos de peticién que expresen
quejas, reck; o ias sobre la p del
servicio por parte de ia entidad, una oficina o un
funcionario, para su conservacion total en ambos
soporte; esta muestra se preserva en medio técnico
por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos de consulta y los documentos fisicos se
transfieren al archivo histérico. Los documentos
restantes de la seleccién se eliminan, por haber
perdido sus valores primarios y no adquiere valores

que iten ofra disr
Desde sy crescion la informacion se deba almacenar
en el gestor d identi con

Ibgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo
establecido en el archivo de gestion,central e histérico,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacién
recuperacion y futuras consultas.

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos

El 4rea procede a la eliminacion de la
documentacion electronica y el soporte fisico lo
eliminara el area de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previn aprobacion del Comité Imemo de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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330410 102 HISTORIAS LARORALES Gestién Humans Sefle doq.lm:arlrai dll manejo y accesa rmrvude por
parte de los luncionanos de gestion humana en donde
Selgooidn Ae conservan todos los
Requissciin pdf Aschivo de gestion | aplicacioneswebmutualser com da caracter administrativo relacionados con el vinculo
humana, Aplicativo labaral que se establece entre el funcionario y Ia
corporativo enfidad .
Una vez retirado o p el
n
| Seieccitn del candidate Paped pdf Aschivo de gesﬁor? portal office com :L.:ﬂ:‘;hzoag:hgz sc“:r:‘trzr;:? rfl»)/ear:‘t: ylu:fz;:e(ss)
humafa, Rup_m!mm afios. Cumplido el iempo de retencién,
[CorpOraive se realiza una seleccion sistematica del 15% de la
anunl, de idad con el siguien
Autorizacksn del tratamiento de los datos e Papst pdf Archivo de gestion portal office.com criterios:
infotmmacitn humana, Repositorio 7% de los trabajadores de antigdedad mayor a 15
Corporativo afos: 5% de los niveles directivos (junta directiva,
M
Prueba técnica de conocimiento y prueba de Papel pdf Archivo de gestién portal office com s dependencias) 2% de los cargos misionales; 1%
nislemas humana, Reposdork del resto de cargos de la enhdad
Corporativo Lai i6n es fuente para
imtiricas en la i de
Entrevistas por compatenciag Papef pdf Archivo de gestiébn portal office com pensionales y de salud. para su conservacion total;
humara, Hepositons m Muestra se preserva en medio técnico por
Corporativo dio de la digitali con fines
de consulta y los documentos fisicos se transfieren al
informe pruebas pucothcmcas Papel pdt Archivo de gestion portal office.com archivo histdrico. Se conserva total ambos soportes
humana, Repestorio Los dela se eliminan
Corporativa por haber perdido sus valores primarios y no adqulere
valofes darios que otra
Congeplo de aptiud lsboral Papel paf Archivo de gestion portal office com Demlie 6u creacion la |nfo_rmac|6n se debe almacenar
humana, Repositorio W o O ye:f i g
Corporativo con l6gica a nivel
de :alpuln y sub carpeta segun la sefie documental
. . . donde se alojaré por ef tiempo establecido en el
Verificacion de anecedentes Papel pdf Archivo de gestion portal office com archiva de gestién,central e historico, se respalda con
humana, Repasitorio una copia en Backup realizado por la Gerencia de T,
Corporativo | permitiendn su preservacion recuperacion y futuras
consultas
Werificacion de tulos Papel pdf Archivo de gestion portal office.com Lo registros en los aplicativos corparativos se
humana, Repositono conservan de acuerdo a los lineamientos de la
Corporativo | gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
daters.
ExAmenes médicos Papel pdf Archivo de gestion portal office com El 4rea productora procede a la eliminacion de la
himana, Repositoro documentacitn electrénica y el soporte fisico lo
Corporativo sliminara el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacion de ambos soportes se realizara
Informe visita dormcana Papel pdf Archivo de gestion portal office com cion previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
hurnana, Repositorio publizacian en la pagina web de la entidad durante 60
Corporativo diss
Autorizacitn de confratacion msg, pst Repositorio portal office com
Corporativo
| Contratacitn
lcacitin de para la del Papel pdf Archivo de gestion portal office com
recurso hamano humana, Repositonio
Corporativo
Contrato do trabajo Papel Archivo de gestion
humana
Hoga de vida gon soportes Papel Archivo de gestion
humana
Documento de identidad - cedula Papel Archivo de gestion
humana
Libreta milltar (hombres) Papel Archivo de gestién
hurmans
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Papel Archivo de gestion
humana

Registro civil o tarjetas de identidad de los hijos Papel Archivo de gestién
humana

Documento de identidad del conyuge Papel Archivo de gestion
humana

Documento de identidad de los padres Papel Archivo de gestion
humana

Certificados de contraloria Papel Archivo de gestion
humana

Certificados de procuradoria Papel Archivo de gestion
humana

Certificados de policia Papel Archivo de gestién
humana

Certificado cuenta bancaria Papel Archivo de gestién
humana

Formulario de empleados Papel Archivo de gestién
humena

Certi de estudios, i Y Papel Archivo de gestién
expenencia humana

Carta solicitud de examen médico ocupacional de Papel Archivo de gestion
ngreso humana

Hoja de vida institucional MOD-GHU-02 Papel Archivo de gestion
humana

Solicitud individua) de pdtiza seguro de vida Papel Archivo de gestién
humana

Declarackén juramentada Papel Archivo de gestion
humana

l6n bisica sobre 1 wocial Papel Archivo de gestion
humana

G & de de laboral Papel Archivo de gestion
humana

Evaluation del perfodo de prueba FOR-GHU-08 Papel Archivo de gestion
humana

Carta de Induccidn general Papel Archivo de gestion
humana

Induzcitn especifica trabajador FOR-GHU-03 Papel Archivo de gestion
humana

Autorizacion de descuenio almuerzoes Papel Archivo de gestién
humana

Autorizacién envi¢ de informacion Papel Archivo de gestion
humana

Carta de bienvenida Papel Archivo de gestién
humana

Carta entrega de documentos Papel Archivo de gestion
humana

Carta de entrenamiento e induccién al cargo Papel Archivo de gestién
humana

Afilimciones a seguridad social, cajas de Papel Archivo de gestion
compensacion y fondos de cesantias humana

Oficie de traslado Papel Archivo de gestion
humana

Modificacien del contrato laboral Papel Archivo de gestion
humana

Betros

Terminacién periodo de prueba Papel Archivo de gestion
humana

| Verificacian documentes de reiro FOR GHU-15 Papel Archivo de gestién
humana

Comunicacién de finalizacién de contrato o Papel Archivo de gestion
aceplacion de renuncia humana

Acta de entrega del cargo MOD-GHU-06 Papel Archivo de gestion
humana
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aportes o |n seguridad socinl

Autorizacion refiro de cesantlas
Gerificados laborales

ded
desyinculade de ln pélizs de vida mrmda EOMa
beneficio por &l empleador

| Nutificacién o las entidedes con las cuales el
i o

e

libranzs
Entrevista de retire FOR-GHU-18

Novedades
Recibido carta de yacaclones

Solicitud de permiso FOR-GHLU-07

Incapacidades

Licencin de matemnidad

ILizencia de patemidad

Bonsficaciones

Licenca por ko

Formulario de solcilud de retiro parcial de cesantias
Carta de autorizacion entrega de casantiss

| Autorizacion de descuenio AFC

judiclales y e i
Descupnio de squipos oeldanes.
Desousnto de gimnssa

Diescuento de tiguetes

o -
Gomunicaziion de guej con snexo de pruchas

Acta de mejoramiamo competencias del recurso
humano MOD-GHU-03

Oficio de Notificacion otaciin & descargo

Papel
Papul

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Popel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Papel

Papoi

Papel

Papeal

pdf

Aschivo de gestion
humana
Archivo de gestibn
umana
Archivo de gestion
humana

Aschivo da gestién
Humani
Archivo da gistidn
himahn
Arghivo de geaiion
hismeanas

Archivo de gestidn
humana

Archivo de gestitin
husmans

Archivo de gestign
humans
Archivo de gestién
humane
Archivo de gestién
hurmatia
Architva de gestin
humana
Aschivo de gestion
fumana
Archive de gestion
humena
Archiva de gastitn
humana
Asehiva de gestion
hurnarss
Aschive de gestidn
Humana
Archive de gesiibn
nhumaria
Archivi ga gestitn
humana
Adchive de gestidn
humana
Archive de gestisn
humana
Archivo de gestion
humarna

Aschivo de geshion
humana, Repositario
Corparative

Archivo de gestidn
hurmann, Repositonio
Corporativo

Aschivo de gesBitn

| humana, Repositario

Cormparativo

portal office com

portal office. com

jportal office com
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Acta de descargo

DOficio de cierre proceso disciplinario

Solicitud de recurso de reposicién

Oficio de cierre de tramite de recurso de reposicion

Programa de bienestar
Licencia de miel

/ izacién de io 2020

Compensacién e insentivos

Desarrolio
licitud de ion de iacién de estudios

Acta de compromiso
Autorizacién de descuento
Carta de instrucciones
Pagare

Formacion del ser

Formacion técnica

Dotacion
Acta de entrega de dotacion FOR-GHU-12

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

pdf

pdf

pdi

pdf

pdf

pdf

pdf

Archivo de gestion
humana, Repositorio
Corporativo

Archivo de gestion
humara, Reposiiono
Corporativo

Archivo de gestion
humana, Repositorio
Corporativo

Archivo de gestion
hisnana, Reposiorio
Corporativo

Archivo de gestitn
humana, Repositorio
Corporativo

Aschivo de gestion

husrmana, Repesitono
Corporativo

Archivo de gestién
hurmana, Repositoro
Corporativo

Archivo de gestion
humana
Archivo de gestion
humana
Archivo de gestion
humana
Archivo de gestion
humana
Archivo de gestién
humana
Archivo de gestion
humana, Repasitotio |

Corporativo

Archivo de gestién
humana, Repasitorio
Corporativo

Archivo de gestion
humana, Repaositoria
Corporativo

portal office com

portal office com

portal office com

portal office com

portal office.com

portal office.com

portal office com

portal office com

portal office com

portal office com
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La d 1) | i valor histifioo
3 |informes a Entes de Control y Vigilacia Gestion Humana 1 8 % X debido a que contiene informacién suministrada a
entidedes con funciones de inspecci6n y vigilancia
Oficlos de requerimientn Papei pof Aplicativo gestion alfanet mutualser org tales como fa Contralorla, Procuradurfa entre otros
documental fuE req la gestisn por la
automatizado, : 8 "
Archivo central | Finalizadas las actuaciones y resuello el tramite,
= - ) oustodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
Infarme al ente de control y vigilancia Popel | Woaid Apl;canvo ge:lnén alfanet mutualser org e se transfiere al archivo central por nueve (9)
:)cum;lnad afins. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
:;]cg:\:‘:cenn:I histirico, para la conservacién tolal de ambos
Oficios de respuesta a requerimientos Papal pif Aplicativo gestion alfanet mutualser.org Desde su creacion la informacién se debe almacenar
documental en el gestor identi con
au(ofnanzado, |tsgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
Archivo central | donde se alojara por el iempo
entablacido en el archivo de gestion, central e
histteico, se respalda con una copia en Backup
paor la ia de T, it su
P i ity Muturss i
Los registros en los aplicalivos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de fa
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos,
330410 105 (] Informes de Gestién por Procesos Gastion Humana 1 4 X Esta subserie registra la metodelogla utiizada para el
disefin, formulacion, seguimiento de la gestién de los
Informa de gestitn por proceso prit, word, Repositorio portal office.com procesos de la oficina productors.
s, ppt corporativo Fina&zadas las actuaciones y resuelto el tramite,

cuslodiar en el archivo de gestion por un (1) afto,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se elimina, pues pierde sus valores

| admimistrativos y se consolida en el informe de gestitn
por area que custodia la Gerencia de Experiencia y
Fidelizacion del Clisnta

Desde su creacion la informacion se debe almacenar
=n el repositorio corporative, identificada con

Itsgica a nivel de carpeta y sub carpeta
segiin la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archive de gestién y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
is de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacidn y futures consulias.

El 4rea productora procede a la elimmnacion de la

d it electranica, la oli se reallzash
cor previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
|pubicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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330410 NOMINA Gestién Humisns X X Agrupacion documental que refleja la relacion de
pago en la cual se registran los salarios, las
Comprobantes de némina pdf, msg, Repositorio portal office com, sofsin rdp bonificaciones y las deducciones de un periodo
pst Corporativo, determinado, que realiza una entidad a sus
Aplicativo ionarios en limi de las obli
corporativo contractuales
Archivo plano pago de némina et Repositorio portal office com Finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite,
Corporativo en el archivo de gestién por un (1) afio,
. L luego se transfiere al archivo central por noventa y
Archivo plano pago prima de servicios bt Reposnoylo portal office com nueve (99) ahos
Corporativo Cumplide el tempo de retencién en el archivo central,
Archivo plano pago de intereses de Cesantias ot Repositorio portal office.com se realiza una sefeccion sistematica del 20% de la
Corporativo ién anual de un expedi ensu
Aschivo plano para pago de cesantias bt geposilo_n'u portal office. com min:m;\m ;?;:J;:‘E:r‘:::::;\nc‘;ng.
orporativo 3 )
mayor y mas precisa cancelacion de salarios y
Novedades de némina FOR-GHU-17 pdt Repositorio portal office.com prestaciones de la Entidad. Para su conservacién
Corporativo lotal; esta muestra se preserva en medio técnico por

io de la digit ion con fines
de consulta y los documentus fisicos se transfieren al
archivo histérico. Se conserva total ambos soportes
Low de ln lon e aliminan,
por haber perdido sus valores primarios y no adquiere
valores darios que iten otra di ich
Desde su creacidn ks informackdn se debe almacenar
&n el repositorit ivo y en el aplicath

ivo, identil con I6gica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
donde se alojara por el tiempo establecido en el
archivo de gestién,central e historico, se respalda con
una copia en Backup realizado por la Gerencia de TI,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
|consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos.
[El 4rea productora procede a fa eliminacion de la
o ica, I £ s realizasd
con previa aprobacion del Comité Intemo de Aschivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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RECUPERACION .
il . = i
iy - e S ¥ M= ' i
| RusdeAcosss e .} B e (] el .
S 3 A : d L
PLANES Documento en o que se planean las. acciones de
18 Planes de Capacitacién y Formacion Gestion Humana 1 4 X capacnaclbrl y 1orrnnf:|0n que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos
. i _ rtal offi o instituci yel imi de la i
Ptan anual de capacitacion pdf, xis (F:{::;zs’f;oﬁr\:z portal office co inboral d Jou aripiEndos & tiv Fidiidisat y o okign
X ] para ir los dos y metas i i
i ion de des de y s, msg, Repositorio portal office com establecidos en una entidad
entrenamiento FOR-GHU-10 pst Corporativo Finali; las i y €j el plan,
Informe de ejecucion pdf, word, Repositorio portal office com custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
msg, pst Corporativo luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Convocatoria a capacitacion MOD-GHU-04 pdf, msg, Repositorio portal office com a_ﬁos._Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
pst Corporativo histérico, para la conservacion total de ambos
. . : . soportes por adquirir valores de carater historico para
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Pepel pdf Archivo Cen_tral, portal office com la entidad, debido a que contiene informacién sobre
Repositorio o yej
ct?rporatrvo para la formacion de los colaboradores de la entidad |
Acta de capacitacion MOD-GHU-05 Pepel pdf Archivo centreal, portal office com el plan se el aplicati

Repositorio corporativo de gestion del conocimiento.

Corporativo Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el repositori porativo, i i con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion,central e
histérico, se respaida con una copia en Backup

i por la ia de TI, p iti su
preservacion recuperacion y futuras consultas
330410 135 21 Planes de Cargos Gestion Humana 1 4 X Documento por medio del cual se definen la
denominacion, el nimero de los cargos existentes en
Plan de cargos word, pdf Repositorio portat office com la Organizacién y el salario méximo de cada uno
Corporalivo Finalizadas las actuaciones y ejecutado el plan,
o S licat dulo Web -intramutual custodiar en el archive de gestion por un (1) afio,
Requisiacy Gelcetvi ctf;zf:;: . mocu OR equisi or:‘ :sm a luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
X L afos. Al cabo de los 5 afios, se fransfiere al archivo
Perfil ocupacional por competencias msg, Reposrto.no portal office com histérico, para la conservacién total de su soporte
pst Corporativo original
Matriz de cargos por rol xis Repositorio portal office com Desde su creacion la informacion se debe almacenar
Corporativo enel itori ivo y en el aplicati
porati i con logica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
donde se alojara por el tiempo establecido en el
archivo de gestion,central e histérico, se respalda con
una copia en Backup realizado por la Gerencia de TI,
it sup i ion y futuras
consuitas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
ia de para el manejo de bases de
datos.
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i eont . 1 ol EMPO D.lgi - ; T
: % - & e 4 :
v = - ¢ e v ' i S
i ] prn el Archivo | Archiva i
2 - S ; Gestidn | Contral Y o | e i e
330410 135 75 Planes integrales de Desarrollo Gestion Humana 1 4 X 1 que el nivel de
de las idades y del limi de
Reporte de empleados xis Aplicativo portal office com, sofsin rdp objetivos o metas de los colaboradores, a fravés de
corporativo, su ion y de las ias en el
Repositorio desempefio de sus cargos.
Corporativo Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de
Entrevista y disefio del plan de desarrollo FOR-GHL xis Repositorio portal office com gestién por un (1) afio, a partir de la desvinculacién
ne Corporativo laboral del empleado, se fransfiere al archivo central
Plan integral de desarrollo - PID pdf, xis Repositorio portal office com por cuatro {4) aﬂ_os AI caPo de los 5 afios, se .
Corporativo transfiere af archivo historico, para la conservacion
Indicadores KP{ pdf, xis Repositorio portal office. com como soporte del .desempeno laboral del recurse
Corporativo humano de la entidad, donde se conserva
Reporte red de evaluacién pdf Repositorio portal office com permanenlemer_ﬁe en su sopaltte original
Corporativo Destlie SU creacion a informacion sle debe lalmacenar
en el
Evaluacién pdf Aplicativo https:/thr acsendo com/ Foa . o yen . \ogica a nivel
. :orpor.atw.o de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
Informe de valoracién pdf Reposno_no portal office com donde se alojara por el tiempo establecido en el
. Corporlan\{o archivo de gestion,central e historico, se respalda con
Cronograma de entrevistas xis Reposlta_no portal office.com una copia en Backup realizado por la Gerencia de T1,
Corporativo permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologfa para el manejo de bases de
datos
330410 150 PROGRAMAS Documanto en el que se plantean las pcthidades pars
9 Programas de Bienestar Social Gestion Humana 1 4 x motivar el ‘eﬁcaz yel P! de los
de una entidad
Programa de bienestar social word Repositorio portal office com b adas las esivie el prog :
Corporativo custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total en su soprte
orignal por adquirr valores de carater historico parala
entidad, debido a que contiene informacién sobre
© acci ot s
para la formacién de los colaboradores de la entidad
el plan se nsolidado el aplicati
corporativo de gestién del conocimiento
Desde su creacién la informacion se debe almacenar
en el itori ivo, identi con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojara por el
tiempa establecido en ol archivo de gestion, cantial e
histérico, se respalda con una copia en Backup
realizado por 1a Gerencia de T|, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas.
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330410 162 RECOBROS PRESTACIONES ECONOMICAS Gestion Humana X Gestionar el cobro de las prestaciones econdmicas o
las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y las
Control de Recobro EPS y ARL FOR-GHU-13 Papel pdf Repositorio portal office com Administradoras de Riesgos Laborales {ARL), por
Corporativo, concepto de incapacidades y licencias de los
- . - colaboradores de Mutual SER EPS
Solicitud de transcripcién Papel pdt Reposno_no portal office com Finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite,
Corporative custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
incapacidades o licencias Papel pdf Repositorio portal office com luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
Corporativo afios, cumplido el iempo de retencion en el archive
central se elimina, por haber perdido sus valores
Detalle de pago de licencias e incapacidades Papel pdf Repositorio portal office com primarios y no adquiere valores secundarios que
Corporative ameriten otra disposicion

Desde su crancidn la informacién se debe almacenar
en el itori ivo, identt con

| estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta

segun la serie documental donde se alojara por el
iempo establecido en el archivo de gestién y central,
se raspalda con una copia en Backup realizado por In
Gerencia de T, permitiendo su preservacion
recuperacién y futuras consultas.

El 4rea productora procede a la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el area de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Intema de Archiva y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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Agrupacion documental que se define como &l
que bl la i6n de las
Reghatentn terio de ¥absio Pul) [iwerd, pat| Aplcatiogeston | - allabetmmnee. e Jarasio s oreatpbn sl sl
aspectos que no estan incluidos de forma expresa por
ia lery, 0 que simplemente han quedado al libre
albedrlo de las partes.
A partir de la firma, entrada y culminacién de la
vigencia del Reglamento, en este caso cuando surja
un nuevo Reglamento Cuslodiar en el archivo de
gestion por cinco (5) afios, luego se transfiere al
archivo central por cinco (5) afios,este tiempo en
consonancia con los valores administrativos y
dmciplinanos, los cuales prescriben a los 5 afios de
da con los acci inistrativas y
que se puedan iniciar sefialadas en los
codigos establecidos pata dichas materias en
Colombia, sin embargo, se suman 5 afios més por
wcidn
&l cabo de los 10 afios, se fransfiere al archivo
fa serie se idera de uso i igativo, ya
que a futuro es importante pues permite establecer el
cimo se la cuttura i de la
entidad i las pautas, di y
gutach en el Regl para la
sana ia y el y
tdesampelio de los trabajadores, por tanto, la serie se
i de cons: ion total ya que adq
walares secundarios de caracter histérico y
patrimonial
Diesde su creacion la informacion se debe almacenar
&n af gestor i i con
Iigica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo
wstablecido en el archivo de gestion, central e
{histérico, se respalda con una copia en Backup
porla ia de TI, it su
preservacion recuperacion y futuras consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
consenvan de acuerdo a los fineamientos de la
|gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.

v

I f?%%. . e
REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO Gestion Humara

automatizado,
Repositorio
corporativo
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