
PROCESO NOMBRE DEL REGISTRO RESPONSABLE ALMACENAMIENTO ACCESO

TIEMPO DE 

RETENCION

DISPOSICION 

FINAL

ASISTENCIA A JEFE

CAPACITACIÓN PROCESO

INDUCCIÓN JEFE HOJA DE

PARA EL CARGO PROCESO VIDA

REGISTRO JEFE HOJA DE ARCHIVO

ENTREVISTA PROCESO VIDA DE GESTIÓN

FORMULARIO 1 JEFE HOJA DE

EVALUACIÓN PROCESO VIDA

DESEMPEÑO

FORMULARIO 2 JEFE HOJA DE

EVALUACIÓN PROCESO VIDA

DESEMPEÑO

SOLICITUD TÉCNICO HOJA DE ARCHIVO

DE PERMISOS OPERATIVO VIDA HISTORICO

JEFE HOJA DE ARCHIVO

PROCESO VIDA DE GESTIÓN

SOLICITUD Y ENTREGA DE TÉCNICO FODER CERTIFICACIONES ARCHIVO

CERTIFICADOS LABORALES OPERATIVO SOLICITADAS HISTORICO

CORRESPONDENCIA TÉCNICO FOLDER ARCHIVO

ENVIADA OPERATIVO ARCHIVO HISTORICO

REINDUCCIÓN PARA JEFE HOJA DE ARCHIVO

EL CARGO PROCESO VIDA DE GESTIÓN

TALENTO HUMANO

FOLDER ARL O 

CAPACITACIONES
RESTRINGIDO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: MARZO 10 DE 2015

INDETERMINADO

RESTRINGIDO

VERIFICACION REQUISITOS 

HOJA DE VIDA
RESTRINGIDO INDETERMINADO

3 AÑOS

RESTRINGIDO

RESTRINGIDO

RESTRINGIDO

RESTRINGIDO

RESTRINGIDO

RESTRINGIDO

INDETERMINADO

INDETERMINADO

INDETERMINADO

RESTRINGIDO

ARCHIVO DE 

GESTIÓN

ARCHIVO DE 

GESTIÓN

ARCHIVO 

HISTORICO

ARCHIVO DE 

GESTIÓN

1 AÑO

3 AÑOS

5 AÑOS

INDETERMINADO
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MATRIZ CONTROL DE REGISTROS

PROCESO DE DIRECCIÓN Y MEJORA 
CONTINUA


