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1,1

CORRESPONDENCIA
Correspondencia Enviada

Serie documental que se conservara permanentemente en el
soporte original, ya que contiene informacion gque evidencia la
ejecucion de los programas de la dependencia, trémites ante
entidades de seguridad social y ministerio de trabajo, permite
documentar la evolucion administrativa y la reconstruccion de
los procesos de la Entidad en temas como seguridad social y
salud ocupacional, por lo cual es testimonio de la gestion de
FINAGRO en desarrollo de las funciones asignadas a la
dependencia.

11,2

Correspondencia Recibida

Serie documental que se conservara permanentemente en el
soporte original, ya que contiene informacion que evidencia la
ejecucion de los programas de la dependencia, tramites ante
entidades de seguridad social y ministerio de trabajo, permite
documentar la evolucion administrativa y la reconstrucciéon de
los procesos de la Entidad en temas como seguridad social y
salud ocupacional, por lo cual es testimonio de la gestion de
FINAGRO en desarrollo de las funciones asignadas a la
dependencia.

17

HISTORIAS LABORALES

80

Serie documental que se conservara permanentemente en el
soporte original, es una fuente primaria para el estudio de los
cargos, ya que a través de los documentos sobre la formacién
académica y la experiencia laboral de los antiguos
funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una
profesién, por medio de la especializacién y la acumulacion de
experiencias. Permite mostrar las necesidades de talento
humando que requirié la entidad a través de su historia; y por|
el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que
dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos
sobre formacion profesional, competencias adquiridas,
experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de
trabajo. Se digitaliza por el area de Gestion Documental para
consulta y preservacion del documento y se conservara de
forma permanente en ambos soportes.

Codigo Sustantivo del Trabajo, articulos 133 y 134.

Codigo Civil de Colombia Ley 57 de 1887. Articuio 2535 y
2536.
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22,1

MANUALES

Manual de Perfiles y Descripciones de Cargos

Conservar totalmente el versiona miento de la documentacion
producida ya que desarrollan valor histdrico debido a que
contiene informacion sobre metodologias o acciones aplicadas
at interior de la entidad para la mejora continua en los
procesos y procedimientos dentro de la entidad. Reproducir
mediante digitalizacion con fines de preservacion y consulta de
ta informacion. La digitalizacién se realiza por el area de
Gestion Documental para consulta y preservacion del
documento y se conservara de forma permanente en ambos
soportes.

23

NOMINA

80

Se selecciona sistematicamente el 10% de la totalidad de
expedientes de conformidad con el siguiente criterio; 5% del
mes de junio y 5% del mes de diciembre de cada afio , ya que
éstas reflejan la cancelacion de lo devengado de salarios y
prestaciones sociales. Es fuente de informacion para realizar
estudios de tipo econdmico sobre niveles de ingreso salariales
y beneficios obtenidos por los trabajadores. La muestra se
digitaliza por el area de Gestidbn Documental para consulta y
preservacion del documento y se conservara de forma
permanente en ambos soportes. Con el restante de los
documentos el area de gestion documental procede a la
eliminacién de la produccién documental mediante picado,
previa publicacion en la pagina web de ia entidad durante 60
dias y aprobacién del Comité Directivo, por no generar valores
secundarios. Cadigo Sustantivo del Trabajo, articulos 133 y
134. Cddigo Civil de Colombia Ley 57 de 1887. Articulo 2535
y 2536.
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30 PROGRAMAS
30,1 Programa de Bienestar Social

10

Agrupacion documental orientada a crear, mantener y mejorar,
las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del
empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del
empleado con el servicio de la Entidad. Estos documentos se
conservan totalmente en el soporte que fue producido ya que
la informacion corresponde a las acciones encaminadas a
mejorar las condiciones de los funcionarios y su nivel de
bienestar mediante la implementacion de programas y
proyectos relacionados con bienestar laboral.

30,8 Programa de Salud Ocupacional

10

Agrupacion documental que consiste en el diagnostico,
planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las
distintas actividades tendientes a preservar, mantener y
mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en
sus ocupaciones, y que deben ser desarrolladas en los sitios
de trabajo. Culminado el tiempo de retenciéon conservar de
forma permanente y reproducir la informacion mediante el
proceso de digitalizacion, evidencia de la promocion vigilancia,
prevencion y control de enfermedades. Resolucion 1016 de
1989. A
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