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CORRESPONDENCIA
Correspondencia Enviada

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
seleccionar una muestra sistematica del 50% de la
correspondencia cuyo contenido esté relacionado con planes
de compra y la contratacion de servicios, entidades de
seguridad social y ministerio de trabajo como testimonio de
la gestion de FINAGRO en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia. La muestra se conservara de
forma permanente en el soporte original. Con el restante de
los documentos el area de gestién documental procede a la
eliminacion de la produccion documental mediante picado,
previa publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias y aprobacion del Comité Directivo, por no generar
valores secundarios.

10,2

Correspondencia Recibida

Serie documental que se conservara permanentemente en el
soporte original, ya que contiene informacion que evidencia
la ejecucion de los programas, tramites ante entidades de
seguridad social y ministerio de trabajo, permite documentar
la evolucidon administrativa y la reconstruccion de los
procesos de la Entidad como testimonio de la gestion de
FINAGRO en desarrollo de las funciones asignadas a la
dependencia.
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HISTORIAS LABORALES

80

X

X

Realizar una seleccion del 50% de las historias laborales,
mediante una muestra sistematica por niveles de cargo al
interior de FINAGRO de conformidad con el siguiente criterio;
20% funcionarios de mayor antigiedad, 10% nivel
estratégico, 5% nivel directivo, 10% cargos profesionales,
especialistas y magister y 5% cargos técnicos y auxiliares
administrativos.

La muestra se digitaliza por el area de Gestion 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 ia
eliminacion de la produccion documental mediante picado,
previa publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias y aprobacion del Comité Directivo, por no generar
valores secundarios.

Codigo Sustantivo del Trabajo, articulos 133 y 134,

Cadigo Civil de Colombia Ley 57 de 1887. Articulo 2535 y
2536.

22
22,1

MANUALES
Manual de Perfiles y Descripciones de Cargos

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
conservar totalmente en el soporte original el versionamiento
de la documentacion producida, ya que desarrollan valor,
histérico debido a que contiene informacion sobre
metodologias o acciones aplicadas al interior de Ia entidad
para la mejora continua en los procesos y procedimientos
dentro de la entidad. La digitalizacion se realiza por el area
de Gestion Documental para consulta y preservacion del
documento y se conservara de forma permanente en ambos
soportes.
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Se selecciona sistematicamente el 20% de la totalidad de
expedientes de conformidad con el siguiente criterio; 10% del
mes de junio y 10% del mes de diciembre de cada afno, ya
que éstas reflejan la cancelacién 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
Gestion 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 documentai procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante picado, previa publicacion
en la pagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion
del Comité Directivo, por no generar valores secundarios.
Cadigo Sustantivo del Trabajo, articulos 133 y 134. Cédigo
Civil de Colombia Ley 57 de 1887. Articulo 2535 y 2536.

26
26,1

PROGRAMAS

Programa de Bienestar Social

Agrupacion documental orientada a crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrolio 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,
su nivel de bienestar mediante la implementacion de
programas y proyectos relacionados con bienestar laboral.
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S/Ss AC CT| E M S
Agrupacion documental que consiste en el diagnostico,
planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de las
26,3 Programa de Salud Ocupacional 10 X distintas actividades tendientes a preservar, mantener y
mejorar la salud individuat y colectiva de los trabajadores en
sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas en los sitios
de trabajo. Conservar de forma permanente en su soporte
original por ser documento que contiene las medidas
tomadas para aquellos colaboradores que por su labor,
fueron remitidos a la ARL y recibieron tratamiento.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
30 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL 1 X eliminar debido a que pierde sus valores administrativos, ya
que la informacién corresponde a los documentos de las
personas no contratadas, por lo cual no generaron un vinculo
laboral con FINAGRO. El area de gestion documental
procede a la eliminacion de la produccion documental
mediante picado, previa publicacién en la pagina web de fa
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo,
por no generar valores secundarios.
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