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PROCESO

CODIGO

Vicepresidencia de Talento Humano

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE <
RETENCION

MACROPROCESO:!

SEGURIDAD
INFORMACION

Talento Humano

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Planeacion Estrategia Talento 14 ARQUITECTURAS La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
Humano 14.2] Arquitectura organizacional X 2 3 X de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.
Estrategia salarial
Descripciones de cargo Se conserva permanentemente dado que es evidencia de las gestiones|
Estructura organizacional y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto.
64 PLANES La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
64.23] Plan estratégico de talento humano X 2 3 X de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.
Plan
Programa de talento humano Se conserva permanentemente dado que es evidencia de las gestiones|
Indicadores tablero balance de gestion y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto.
65 PRESUPUESTO Cumplidos tres (3) afios desde el cierre de la gestion, se elimina laj
65.1 Presupuesto de talento humano X 1 3 X informacién dado que no desarrolla, ni prevalecen los valores|
Plantillas de presupuesto administrativos, legales y/o técnicos y teniendo en cuenta que es de|
Anexos proyeccion anual.
Se borra de manera segura siguiendo los lineamientos establecidos por|
Cenit para este fin.
Atraccion, Seleccién Y| 53 HISTORIAS X X 1 99 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe realizar|
Vinculacion del Talento Humano 53.2. Historias laborales una seleccion de muestra con criterios cualitativos escogiendo con el
Documentos de seleccién Proceso responsable los expedientes.
Documentos de contratacién
Documentos de cumplimiento La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe|
Documentos de retencién en la fuente garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico|
Documentos seleccion de beneficios alterno de conservacién permanente.
Documentos relacién contractual y/o actualizaciones
Documentos desvinculacién Los expedientes no seleccionados se eliminan de manera segura
siguiendo los lineamientos establecidos por Cenit para este fin.
Desarrollo, Liderazgo 56 INFORMES La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
y Cultura 56.16! Informe de equidad y X 2 3 X de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta. Se
Informe conserva dado que es evidencia de las gestiones y de las acciones|
emprendidas por Cenit en el asunto.
64 PLANES La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
64.8 Plan de formacién y desarrollo X 2 3 X de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.
Plan de formacion y desarrollo
Se conserva permanentemente dado que es evidencia de las gestiones|
64.18 Plan de sucesién X X 2 3 X y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto.
Plan de sucesién
77 VALORACIONES La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
i P : " de Cenit, donde se garantiza su conservacién, el acceso y la consulta.
774, de e de X 2 3 X 8 ¥
de fio final del Se conserva permar dado que es evid de las gestiones|
Matriz de talento y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto
Compensacién 61 NOMINA X X 1 99 X Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se|
v Retencién Solicitud de pago por concepto de némina a empleados transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste|
del Talento Aprobacion de la némina definitiva del periodo tiempo, se debe eliminar el total de los documentos puesto que pierde|
Humano Novedades de némina valores administrativos y legales y no desarrolla valores histéricos
Gestion Relaciones Laborales y 16 ASESORIAS LABORALES X X 2 3 X La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
Sindicales Asesoria laboral de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.
Documentacion soporte de los casos
Se conserva permanentemente dado que es evidencia de las gestiones|
y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto
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Gestién de Comunicaciones 23 COMUNICACIONES CORPORATIVAS X X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe realizar|
Comunicaciones internas una seleccién de muestra con criterios cualitativos escogiendo con el
Comunicaciones externas Proceso Responsable las campafias de comunicaciones de mayor|
impacto para Cenit.

La informacién no seleccionada, se elimina siguiendo los lineamientos|
establecidos por Cenit para este fin.

64 PLANES La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial

64.4. Plan de comunicaciones X X 2 3 X X de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.

Plan

Evidencias de divulgacion del plan
Resultados de la gestion

Anexos

Se conserva permanentemente dado que es evidencia de las gestiones|
y de las acciones emprendidas por Cenit en el asunto.

Convenciones Revisé Aprobé

-

Soporte Tiempo de retencign | Seguridad de Informacion Disposicidn Final / ‘ \
Fisico AG  Archivo gestion P Piblica CT Conservacidn Total ﬁ JM O

E  Electronico AC  Archivo central € Clasificada Seleccion 7

S
. 7 U
R Resemrvada E Eliminar Nﬁgﬁel Federico Ariza Pilar Maijulanda Sanchez
LIl _Lisii BErn Especialista de Servicios Administrativos Vicepresidente Talento Humano
Versién TRD 1 Fecha de aprobacién: 23/11/2020
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