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Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA

Dependencia Productora CAPACITACION Y FORMACION DEL RECURSO HUMANO

Fecha de Actualizacion: 08-oct-21

cODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE . 2 ARCHIVO | CONSERVACION | ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
CAPACITACION EXTERNA Los documentos por ser historia laboral se conserva
2200 2200-19 A-GHUM-F051 |Solicitud de capacitacion externa Magnético - Fisico 1 ano Visor 79 X X Restringido permanente en la siguiente ruta:
860 860-1 A-GHUM-F063 |Descuento de homina Magnético - Fisico 1 afio Visor 79 X X Restringido http://srvapimg:8180/login/,contados a partir de la
CAPACITACION Y FORMACION DEL RECURSO HUMANO
980 980-4 A-GHUM-F047 |Encuesta evaluacién de la formacion presencial Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
980 980-5 A-GHUM-F059 |Encuesta evaluacion de la formacién virtual Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
2200 2200-3 A-GHUM-F057 |[Solicitud capacitacion y detencidén de necesidades Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
2030 2030-6 A-GHUM-F008 [Reporte de Asistencia a Reuniones o Capacitaciones Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
1730 1730-1 A-GHUM-F053 |Plan de capacitacion Magnético - Fisico 1 afio Visor 79 X X Restringido
INDUCCION INSTITUCIONAL
930 930 A-GHUM-F012 |Diploma induccidén institucional Magnético - Fisico 1 afio Visor 79 X X Restringido
460 460-25 A-GHUM-F061 |Certificado de induccion y entrenamiento al cargo Magnético - Fisico 1 ano Visor 79 X X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora PLANEACION DEL RECURSO HUMANO
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL )
. SOPORTE ARCHIVO DE 2 2 ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
PLANEACION DEL RECURSO HUMANO Los documentos por ser historia laboral se conserva
permanente en la siguiente ruta:
2040 2040-5 A-GHUM-F001 |Requisicién de personal Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido http://srvapimg:8180/login/,contados a partir de la
2200 | 2200-33 A-GHUM-F002 |Solicitud de ingresos y novedades de cargos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido culminacién laboral se transfiere al archivo central y se
840 840 A-GHUM-F021 |Descripcion de cargos perfiles y funciones Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afos en el archivo central por contar
2200 2200-39 A-GHUM-F137 [Solicitud de malla vacacional Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora MODELO DE GESTION efr
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL ]
. SOPORTE ARCHIVO DE 2 2 ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
1440 1440-5 A-GHUM-F129 Matriz de medidas de EFR Magnético N/A Almera N/A X N/A N/A Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora COMPENSACION Y BENEFICIOS
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE 2 2 ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
COMPENSACION Y BENEFICIOS
2030 | 2030-14 A-GHUM-F025 |Reporte de novedades de nédmina Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2030 2030-10 A-GHUM-F108 [Reporte de inconsistencias de ndmina Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2030 2030-11 A-GHUM-F109 |Reporte de inconsistencias de nédmina - planta temporal Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Planilla de auto-liquidacién Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Informe de pagos generado a terceros por nomina Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
SOLICITUD DE VACACIONES
2200 2200-63 A-GHUM-F095 |Solicitud de vacaciones Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
990 990-3 A-GHUM-F024 |Entrega de cargo por retiro de la compafiia o disfrute de vacaciones Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido . .
2200 2200-34 A-GHUM-F097 [Solicitud de interrupcién de vacaciones Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido Los documentos por ser hlsto_rla_laboral >€ conserva
> . . permanente en la siguiente ruta:
RETIRO DE CENSANTIAS _ http://srvapimg:8180/login/,contados a partir de la
2200 2200-55 A-GHUM-F122 |Solicitud de retiro par_c!al de cesantias _ _ i Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido culminacién laboral se transfiere al archivo central y se
1360 1360-13 A-GHUM-F014 |[Carta de reporFe d.e, dlflcgltades para t,ramltar retiro de cesantias Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afios en el archivo central por contar
430 430-83 A-GHUM-F113 |[Carta de auto,rlzaaon retiro de cesantias Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
LIQUIDACION DE CONTRATOS LABORALES
1700 1700-1 A-GHUM-F023 [Paz y salvo de retiro Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-67 A-GHUM-F074 |Solicitud examen médico ocupacional de retiro Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Soportes de compensacion y beneficios-liquidadores Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Carta terminacion de contrato Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Consolidado de las liquidaciones a pagar Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
AFILIACION Y DESCUENTOS COOPTALENTUM
N/A Formato de afiliacién cooptalentum Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Formato de crédito nuevo de cooptalentum Magnético - Fisico ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora ADMINISTRACION DE CONTRATO DE LOS RECURSOS HUMANOS
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE 2 2 ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
ACTUALIZACION HOJA DE VIDA
430 430-1 A-GHUM-F028 [Carta - actualizacion hoja de vida Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Documento de identidad (fotocopia) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Pasado judicial (fotocopia) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado antecedentes disciplinarios Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Verificacion de procesos disciplinario internos del afio anterior ( S/A) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Fotocopia de Resolucién para ejercer a nivel nacional especial para municipios y departamentos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado del Tribunal de Etica Médica Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Tarjeta profesional (nacional y/o departamental) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Autorizacién para consulta en centrales de riesgo Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Carné ANEC (Enfermeras) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Visita domiciliaria ( s/a) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Contrato de trabajo (soportes) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Otrosi al contrato de trabajo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado apertura de la cuenta de nomina Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Diploma o Acta de bachiller (fotocopia) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificados cursos de actualizacién (fotocopias) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Diploma o Acta de grado Profesional (fotocopia) o certificado de estudios superiores en curso Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Fotocopia de convalidacion de estudios superiores realizados en el exterior expedida por el minis|  Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Diploma o Acta Grado de especializacién (fotocopia) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de induccion plataforma virtual Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Carné de vacunas contra Hepatitis B vacunacién completo o examen de anticuerpos vigente (fot¢ Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de examen médico de ingreso. Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia de entrega de guias de manejo médico Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Declaracién de tercer grado de parentesco Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia de adhesion al pacto colectivo Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia de entrega de horarios Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia entrega de dotacion Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia de recibido del carné institucional Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Constancia de recibido de las politicas de seguridad Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de afiliacion a EPS ( No mayor a 30 dias) Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de afiliaciéon fondo de pensiones ( no mayor a 30 dias) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de afiliacion fondo de cesantias ( no mayor a Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de afiliacion ARL Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de afiliacién caja de compensacion Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Certificado de traslado a EPS Salud Total Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido Los documentos por ser historia laboral se conserva
N/A Comunicaciones oficiales con entidades de seguridad social Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido permanente en la siguiente ruta:
N/A Carta recordatorio de deberes ( proceso disciplinario) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido http://srvapimg:8180/login/,contados apartir de la
N/A Acta de descargos o solicitud de explicaciones Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido culminacién laboral se transfiere al archivo central y se
N/A Carta notificacion de sancidn (S/A) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afos en el archivo central por contar
N/A Carta de renuncia Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
N/A Aceptacidn carta de renuncia Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Carta de despido Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
N/A Solicitud de cambios en usuarios NT hoja “Desactivaciéon” ( Electrénico) Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
810 810-1 A-GHUM-F138 [Declaracion anticorrupcion, antisoborno y conflicto de intereses Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
990 990-4 A-GHUM-F049 |Entrega de certificados para sustentacion base retencion en la fuente Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
CONTRATACION
2040-3 A-GHUM-F040 [Requerimiento de ingreso de personal Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
120 120 A-GHUM-F004 |Aclaracion de situacion militar Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
990 990-13 A-GHUM-FO030 [Entrega elementos corporativos Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
460 460-4 A-GHUM-F032 |Certificacién de inhabilidades e incompatibilidades Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
810 810-4 A-GHUM-F033 |Declaracién de inhabilidades e incompatibilidades régimen contributivo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
280 280-4 A-GHUM-F038 [Autorizacion manipulacién de documentos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
430 430-230 A-GHUM-F039 [Carta para cumplimiento a la resolucion n® 1552 de 2013 Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
810 810-8 A-GHUM-F041 |Declaracién origen de fondos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1160 1160 A-GHUM-F044 |Grado de consanguinidad Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
160 160 A-GHUM-F046 [Adhesidn al pacto colectivo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
990 990-4 A-GHUM-F049 | peclaracion de responsabilidad de renta y entrega de certificados disminucién de retefuente Magnetico - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 | 2200-31 A-GHUM-F050 [Solicitud de informacién base de retencién en la fuente Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1700 1700-2 A-GHUM-F026 [Paz y salvo de seguridad social Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
220 220 A-GHUM-F029 |Archivo de carnetizacion Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1590 1590 A-GHUM-F027 |Novedad de ingreso Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1410 1410-9 A-GHUM-F005 [Lista de chequeo documentos carpeta de ingreso Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2040 2040-5 A-GHUM-F001 [Requisicidon de personal Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
CUSTODIA LABORAL HOJA DE VIDA
690 690-2 A-GHUM-F034 [Control de apertura de la carpeta de hoja de vida Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
1410 1410-9 A-GHUM-FO05 [Lista de chequeo armado de carpetas Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
2200 2200-33 A-GHUM-F002 |Solicitud de ingresos y novedades de cargos Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
MODIFICACION AL VINCULO LABORAL
2000 2000-3 A-GHUM-F031 [Relacién de modificacidn al vinculo laboral Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
TELETRABAJO
2200 2200-58 A-GHUM-F035 [Solicitud de teletrabajo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1370 1370 A-GHUM-F036 |Inspeccidn de seguridad para el puesto de trabajo teletrabajo Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-56 A-GHUM-F037 |[Solicitud de reversibilidad teletrabajo Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido

Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA

Dependencia Productora SELECCION DEL RECURSO HUMANO




|[Fecha de Actualizacién:

08-oct-21

CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE 2 ~ ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
SELECCION DEL RECURSO HUMANO
1270 1270 A-GHUM-F006 [Hoja de vida institucional Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
700 700-2 A-GHUM-F016 |Convocatoria interna Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
750 750-4 A-GHUM-F020 |[Citacidn a pruebas de candidatos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1000 1000-2 A-GHUM-F007 |Entrevista por competencias STAR Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
460 460-19 A-GHUM-F022 |Certificado conozco mi empresa Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido Los documentos por ser historia laboral se conserva
1360 | 1360-13 A-GHUM-F014 |Informe seleccidn por competencias Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido permanente en la siguiente ruta:
1000 1000-3 A-GHUM-F017 |Entrevista técnica concepto jefe inmediato Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido http://srvapimg:8180/login/,contados apartir de la
224 2240 A-GHUM-F018 [Verificacion de referencias Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido culminacién laboral se transfiere al archivo central y se
2200 2200-7 A-GHUM-F043 |Solicitud confirmacién de informacién académica Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afos en el archivo central por contar
430 430-15 A-GHUM-F015 [Apertura de cuenta de nomina Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
690 690-7 A-GHUM-F134 [Control de entrega de documentos a contratacion Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1440 1440-6 A-GHUM-F135 [Control de entrega de documentos a contratacion Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
280 280-2 A-GHUM-F130 |Autorizacién de consulta y reporte en centrales de riesgos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
ENTREVISTA DE RETIRO VOLUNTARIO
1000 1000-1 A-GHUM-F013 [Entrevista de retiro Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE z z ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
980 980-3 A-GHUM-F065 |Encuesta de morbilidad osteomuscular sentida Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
620 620-1-1 A-GHUM-F139 |Consentimiento informado andlisis psicosocial de puesto de trabajo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
REGISTRO Y CONTROL DE AUSENTISMOS Y PERMISOS
250 250-6 A-GHUM-F045 |Asignacion y cambio de horario laboral Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1960 1960-10 A-GHUM-F064 [Registro de ausentismos y permisos Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-42 A-GHUM-F102 [Solicitud de permiso por jurado de votacion/sufragante Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 | 2200-72 A-GHUM-F103 |solicitud de permiso dias civicos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-35 A-GHUM-F110 |Solicitud de licencia por capacitacion Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-69 A-GHUM-F111 |solicitud de licencia por calamidad doméstica grave Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
ELECCION Y CONFORMACION DEL COPASST
1540 1540 A-GHUM-F079 [Nombramiento integrantes COPASST Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
1440 1440-7 A-GHUM-FO80 [Matriz de requisitos legales del SG - SST Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
1370 1370 A-GHUM-F088 |Inscripcion a candidatos al COPASST/CISST Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
130 130-18 A-GHUM-F089 [Acta de apertura de elecciones de los candidatos al COPASST/CISST Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
130 130-22 A-GHUM-F090 |Acta de cierre de votaciones para la eleccién de los candidatos al COPASST/CISST Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
2080 2080 A-GHUM-F091 |Resultados obtenidos del conteo de votos del COPASST/CISST Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
EXAMENES OCUPACIONALES
1950 1950 A-GHUM-F073 |Readaptacién y reubicacion laboral Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-67 A-GHUM-F074 |Solicitud examen médico ocupacional de retiro Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
430 430-88 A-GHUM-F075 |Carta de compromiso seguimiento a resultados examenes de ingreso Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Los documentos por ser historia laboral se conserva
1960 | 1960-28 A-GHUM-F072 |Registro de inspecciones de seguridad Magnético | N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido permanente en la siguiente ruta:
REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES O ACCIDENTES DE TRABAJO http://srvapimg:8180/login/,contados apartir de la
1370 1370 A-GHUM-F066 |Investigacién de accidentes de trabajo grave o mortal Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido culminacion laboral se transfiere al archivo central y se
2030 | 2030-9 A-GHUM-F067 |Investigacion de incidente o accidente de trabajo Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afios en el archivo central por contar
1370 1370 A-GHUM-F069 |[Leccion aprendida por accidente Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
1440 1440-2 A-GHUM-F133 [Matriz de condiciones inseguras Magnético 1 afo http://srvapimg:8180/login/ N/A X X Restringido
1990 1990 A-GHUM-F136 |Reincorporacion laboral en emergencia sanitaria covid-19 Magnético 1 afo http://srvapimg:8180/login/ N/A X X Restringido
CONFORMACION DEL COMITE INTERNO DE SALUD OCUPACIONAL CISST
1410 1410-27 A-GHUM-F087 [Listado de asistencia de actividades de bienestar y/o salud ocupacional Magnético | N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
990 990-6 A-GHUM-F076 |Entrega de elementos de proteccién personal Magnético - Fisico | 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
IDENTIFICACION, ANALISIS, EVALUACION Y VALORACION DE PELIGROS
1440 1440-3 A-GHUM-F071 [Matriz identificacion de peligros y actos peligrosos Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X
490 490 A-GHUM-F083 |Cierre de inscripciones para la conformacion de la brigada de emergencias Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
1960 1960-4 A-GHUM-F084 [Registro de colaboradores voluntarios a conformar la brigada Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
700 700-3 A-GHUM-F085 |Convocatoria voluntarios a brigada de emergencias Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
610 610 A-GHUM-F086 |Conformacién brigada de emergencia Magnético N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido
1370 1370 A-GHUM-F093 [Ingreso a la brigada de emergencia Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 80 X X Restringido
2030 2030-8 A-GHUM-F070 [Reporte de condiciones y actos peligrosos Magnético 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 80 X X Restringido
GESTION DEL CAMBIO
700 700-1 A-GHUM-F081 |Convocatoria equipo de trabajo gestién del cambio Magnético afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X Restringido
1120 1120 A-GHUM-F082 |Gestidon del cambio Magnético 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X Restringido
PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES POR RIESGO BIOLOGICO
1410 | 1410-10 A-GHUM-F048 |Lista de chequeo inspecciones plan bioseguro Magnético - Fisico | 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora BIENESTAR
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE - - ARCHIVO | CONSERVACION | ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
BIENESTAR LOS JOCUMENToS PoT Ser NiStoria 1aporal 5& Conserva
1410 1410-27 A-GHUM-F087 |[Listado d,e asistencia de actividades de bienestar y/o salud ocupacional Magnético - Fisico | 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido http://srvpae;ir:qagr:Zqi:seoilgc_lq?ns/l,gcuoft?atgo;u;ap;artir de Ia
DOTACIO_N MASI\_’A DE LEY, ’_‘,SISTEN(_:IAL Y ADMINISTRATIVA culminacion laboral se transfiere al archivo central y se
1410 1410-27 A-GHUM-F009 [Constancia de recibo de E:Iotaaon de uniformes y calzado Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afios en el archivo central por contar
2040 2040-2 A-GHUM-F010 |Requerimiento de dotacion Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido can valar itrdica v leaal
GESTION DE CLIMA ORGANIZACIONAL Los documentos por ser hlsto_rla_laboral se conserva
permanente en la siguiente ruta:
2210 2210 A-GHUM-F126 |Unificacion planes de accion-medicién de clima organizacional Seleccione una opcion | N/A http://srvapimg:8180/login/ N/A X Restringido httn: //srvapima:8180/laain/ cantadas a partir de 1a
Area / Unidad Administrativa GESTION HUMANA
Dependencia Productora LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA
Fecha de Actualizacion: 08-oct-21
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE ARCHIVO DE z - ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ACCESO DISPOSICION FINAL
S SB REGISTRO * tipo documental GESTION UBICACION ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA IMAGEN
LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA
1410 1410-27 A-GHUM-F087 [Descuento de Nomina perdida de elementos y equipos de trabajo Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-15 A-GHUM-F099 [Descuento de Nomina Stock azul Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-2 A-GHUM-F118 |Descuento de Nomina convenios por tiempo indefinido Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
2200 2200-5 A-GHUM-F131 [Solicitud compra de tiquetes aereos Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-5 A-GHUM-F120 |Descuento de Nomina solicitud de convenios Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-14 A-GHUM-F112 Descluento de No.n-wina. reposicion de.carné Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido Los documentos por ser historia laboral se conserva
2200 2200-36 A-GHUM-F003 |Solicitud de modificacion poliza de vida Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido permanente en la siguiente ruta:
860 860-3 A-GHUM-F098 |Descuento de Nom!na pol!za colec_:tlva de veh!culo Magnético - Fisico 1 aujo http://srvap?mg:8180/Iog?n/ 79 X X Restringido http://srvapimg:8180/login/,contados apartir de la
860 860-4 A-GHUM-F119 |Descuento de Nom!na poliza de vida voluntaria Magnético - Fisico 1 ar~10 http://srvap!mg:8180/Iog!n/ 79 X X Restringido culminacién laboral se transfiere al archivo central y se
860 860-9 A-GHUM-F104 [Descuento de Nom!na par_queadero_ Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido conserva por 79 afios en el archivo central por contar
860 860-13 A-GHUM-F105 |Descuento de Nomina poliza colectiva de salud Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido con valor juridico y legal.
860 860-6 A-GHUM-F132 |Descuento de Nomina compra tiquetes aereos Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-12 A-GHUM-F117 [Descuento de Nomina poliza colectiva de responsabilidad civil Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-8 A-GHUM-F106 [Descuento de Nomina poliza Actividades de bienestar Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-11 A-GHUM-F101 [Descuento de Nomina poliza colectiva de hogar Magnético - Fisico 1 afio http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-7 A-GHUM-F011 |Descuento de Nomina convenio de afiliacion PAC Magnético - Fisico 1 afo http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
430 430-260 A-GHUM-F114 [Carta reporte de dificultades para tramitar retiro de cesantias Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido
860 860-10 A-GHUM-F100 [Descuento de nomina por perdida de elementos y equipos de trabajo Magnético - Fisico 1 ano http://srvapimg:8180/login/ 79 X X Restringido




