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' NIVEL DE TIEMPO DE.
CODIGO : : REPOSITORIC DISPOSICION FINAL -
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - SEGURIDAD _{ RETENCION PROCEDIMIENTO
NE 5/8s. DE DF C P RIas)ac|cT] E " 5 )
120.1 200 [ACTAS i . K X X 5 5 X Conservar de forma permnanente teniendo en cuenta que|
21t }Actas GComité Paritario de Seguridad y Salud en el desarrolla valores historcos para Finagro®
Trabajo .
Acta
1201 1400 |CONVOCATCRIAS X X 1 2 X X . Finalizado et tlempo de retencidn, eliminar la informacidn en
1402 |Convocatorias Internas soporte fisico. Reproducir a informacién a fin de gue
1403 [Convocatorias Mixtas garantice su reproduccion exacta para fuluras consultas.
120.1 3400 |INFORMES X X "2 0 X)X Desde su creacion la informacion se debe aidjar enj
3406 JInformes de Gestion la carpeta compartida del Area, identificada con
Informe estructura ¥ogica a nivpl de carpeta y sub carpeta
segun la serie decumental. La carpeta se respalda
120.1 3407 Jinformes de Cultura Actual y Deseada . X X 2 D X X con una copia en Backup de frecuencia diaria,
. Diagnostice de Cultura Actual y Deseada semanal y mensual, permitiendo su preservacion,
Plan de Actividades . recuperacion y futuras consuitas.
1201 4000 JHISTORIAS LABORALES X X 1 99 X - Conservar de forma permanente teniendo en cuenta gue|
Documentos de identificacion - desarrolia valores historicos para Finagre
Hoja de vida
Lista de chequeo
- Sopories documentales de estudios
1201 5000 |PROGRAMAS - Conservar de forma permanente teniendo en cuenta que
i 5003 |Programa Empresas Familiarmente Responsables - X X 5 5 X desarroila valores histdricos para Finagro
- |EFR
. Acta de nombramiento ' -
Compromiso de la direccion
Designacion de cangos )
Declaracién jurada de ausencia '
1201 5004 |Programas de Bienestar X X X 3 2 X X |Seleccionar una muéstra representativa del 5 % anual,
Cotizacién teniendo eén cuenta como criterio de seleccion cualitativo,
Cror{ograma anual de actividades - ° las actividades que representen mayodr relevancia para la
Encuesta de satisfaccion _JEntidad. Eliminar en el archivo de gestién la documentacién
Entrega de dotacian qu‘e no fue objeto de la seleccion.
N CONVENCIONES -
Series y Tipos Documentales  |Nivel de Sequridad| Tiempo de Reteacion Disposicién Final Procedimiento
S [Serie E Ss ]va—serie C [Confidencial | AG |Archivo de Gestign CT [Conservacion Total S [Selectitn o de admini idn o
Y Yo o P — instrucciones de 2 ministracidn de
_ Repositono P Publ:ga i AC |Archivo Central E Ehm_macmn. 1a sefie o sub serie documental
F fF:s:co f E IEIectténico R [Restringida M Medio Técnico
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copio . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO] seGuminan _|RETENCION] PPPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
NE 5/Ss. : - ' DE oF | ¢ P R |ac|ac{cr{ E ] S
1201 5005 |Programas de Clima Organizacional X X 5 Q X |Desde su creacién la informacion se debe alojar en la
Informe de clima organizacional carpeta compartida del 'Arga. identificada con estructural
16gica a nivel de carpeta y sub cameta segin la serie
documental. La carpeta se respalda con una copia en
Backup de frecuencia diaria, semanal y mensual,
- permiiendo su preservacion recuperacion y futuras
censullas.
1201 50068 JProgramas de Formacion X X X 3 2 X X |Seleccionar una muestra representativa del 10 % de los
Cronograma de formacion curses reakizados en el afio teniendo en cuenta como
Evaluacién de efectividad de capacitacion criterio de seleccion cualitativo los cursos desarrolian los
Listado de asistencia objetivos estratégicos de FINAGRO. Eliminar en el archivo
Proceso de inscripcion de geﬁtlon la documentacién que no fue objeto de la
X seleccion.
1201 5008 [Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud en ¢! X X X 1 20 X Finalizado el tempo de retencion en archivo central
Trabajo - SGSST reproducir la informacion utiizando un medio técnico que
Cronograma anual de SG-5ST garantice su reproguccion exacta y censervar de forma
Informe condiciones de salud ) |permanente
Informe inspeccion puestos de trabajo
Listade de asistencia
Medicina preventiva del trabaje, higiene y seguridad
120.1 6700 |COMUNICACIONES CORPORATIVAS X X 3 |CcT] X X Alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
6720 |Comunicaciones corporativas Internas con estructura [dgica a nivel de carpeta y sub carpeta
Plan de comunicaciones segun la serie documental. La carpela se respalkda
Registro’de publicaciones con copia en Backup de frecuencia diaria, semanal vl
Registro fotografico mensual, permitiendo su preservacion recuperacion
) y futuras consultas.
1201 7400 JNOMINA N X X X 1 99 X Conservar de forma permanente teniendo en cuenta que|
Némina ' : desarrolla valores histéricos para Finagro. Los registros
Novedades de némina electrénicos se alojan y preservan en el servidor del
Cobro de incapacidades e aplicativo de némina bajo las politicas de seguridad de
informacion. .
1201 8000 |APORTES AL SISTEMA GENERAL EN SALUD X X 1 99 X Conservar de forma permanente teniendo en nta que
Planillas de pago desarrolla valores histéricos para Fina
[]
oA Z
ELABORO / e VALIDO: APROBO:
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Procedimiento

instrucciones de administracidn de
ta serie o sub sede documental

CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion . Disposicién Final
S |Sere [ Ss [Sub-serie | € [Confidencisi | AG [Archivo de Gestion [ €T [Consenacitn Total 5 |Seleccion
Repositorio P lPGblicd AT [Archivo Central E [Eflminacién
. F_ Fisico [ E [Etscudnico | R IRestringica M [Medio Técnico
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