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182 24 COMPROBANTES CONTABLES Gestion Contable y X 1 9 X Son aquellos comprobantes que se preparan y donde se asientan

24.3 |Comprobantes Contables Institucionales Tributaria en orden cronoldgico las operaciones para la Entidad. Custodiar

en el archivo de gestion por 1 afo a partir de la fecha del ultimo
Comprobantes de egreso .pdf | Papel asiento o comprobante, luego transferir al archivo central donde se

Comprobantes de ingreso -pdf | Papel conserva por 9 afos. El tiempo es de diez (10) afios que seriala el
Soportes contables .pdf | Papel articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se procede a eliminar dado que la informacion
queda reflejada en el sistema contable de la Entidad y en los
Estados financieros y libros contables que custodia esta Direccion
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas

El area de gestion 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.

182 246 |Comprobantes Contables Programas| Gestién Contable y X 1 9 X Son aquellos comprobantes que se preparan y donde se asientan
Administrados Tributaria en orden cronologico las operaciones para los programas del
Gobierno Nacional y otras Entidades publicas o privadas,

Comprobantes de egreso .pdf | Papel g 0 :

. entregados a la Entidad para su administracion. Custodiar en el
Comprobantes de ingreso -pd Papel archivo de gestion por 1 ano a partir de la fecha del tltimo asiento
Soportes contables .pdf | Papel o comprobante, luego transferir al archivo central donde se
conserva por 9 anos. El tiempo es de diez (10) anos que senala el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se procede a eliminar dado que la informacion
queda reflejada en el sistema contable de la Entidad y en los
Estados financieros y libros contables que custodia esta Direccion.
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy,
futuras consultas.
El area de gestion 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
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182 28 CONCILIACIONES Gestion Contable y X 3 9 X Documentos resultantes de la comparacion de saldos contables

28.3 |Conciliaciones Bancarias Institucionales Tributaria de ban.cos y saldos‘ en los egtractos ban-canos de la Entidad
Custodiar en el archivo de gestion por 1 afio a partir de la fecha

Conciliaciones t_)anca”as institucionales -pdf del dltimo asiento o comprobante, luego transfenr al archivo
Extracto bancario .pdf central donde se conserva por 9 afios. El tiempo es de diez (10)
Libro auxiliar bancos .pdf anos que sedala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se procede a eliminar dado que la
informacion queda reflejada en el sistema contable de la Entidad y|
en los Estados financieros y libros contables que custodia esta
Direccion

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy,
futuras consultas

El area de gestion 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

182 28.6 |Conciliaciones Bancarias Programas| Gestion Contable y X 1 9 X Documentos resultantes de la comparacion de saldos contables
Administrados Tributaria de bancos y saldos en los extractos bancarios de los programas

entregados por el Gobierno Nacional y otras Entidades publicas o
1" » 4 privadas para su administracion. Custodiar en el archivo de
Conciliaciones bancarias programas administrados .pdf gestion por 1 afo a partir de la fecha del Gltimo asiento o
Extracto bancario .pdf comprobante, luego transferir al archivo central donde se conserva
Libro auxiliar bancos pdf por 9 anos. El tiempo es de diez (10) afos que senala el articulo
28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los documentos
contables, toda vez que refleja la utilizacion de los recursos
financieros. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se procede a eliminar dado que la informacion queda reflejada en
el sistema contable de la Entidad y en los Estados financieros y
libros contables que custodia esta Direccion

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y|
futuras consultas

El area de gestion 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
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38
38.3

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciones de Impuesto de
Comercio

Declaracion de Impuesto de Industria y Comercio

Recibos de pago

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

declaracion

Industria y

Gestion Contable y
Tributaria

.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel

X

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir
del 1° de enero del afo siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10) anos que;
senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion
de los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de
los recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a eliminar.
La informacion corresponde a declaraciones del Impuesto de|
Industria y Comercio por vigencia, presentados ante la
administracion tributaria y queda incluida en el sistema contable de
la Entidad y en la pagina web de la autoridad tributaria

El area de gestion 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 Comite,
Directive, por no generar valores secundarios

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de |a entidad
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y|
mensual

182

38.6

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas -

IVA

Declaracion bimestral de Impuesto sobre las

Ventas — IVA.
Recibos de pago

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

declaracion

Gestion Contable y
Tributaria

.pdf | Papel

.pdf | Papel
.pdf | Papel

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir|
del 1° de enero del ano siguiente al ano gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 afos. Cumplido el tiempo de retencion
se procede a eliminar. El tiempo es de diez (10) afos que senala
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los,
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. La
informacion corresponde a declaracion de IVA y sus anexos por]
vigencia, presentados ante la administracion tributaria y queda
incluida en el sistema contable de la Entidad y en la pagina web de!
la autoridad tributaria.

El area de gestion 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 Comite:
Directivo, per no generar valores secundarios.

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y|
mensual
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182

38.9

Declaraciones de Renta y Complementario
Declaraciones de Renta y Complementario
Recibos de pago
Comunicaciones oficiales
declaracion

relacionadas con la

Gestion Contable y
Tributaria

.pdf
pdf
.pdf

Papel
Papel
Papel

X

2 8

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir
del 1° de enero del afo siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de retencion
se procede a eliminar. El tiempo es de diez (10) anos que senala
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. La
informacion corresponde a declaracion de renta y complementario
por vigencia, presentados ante la administracion tributarnia y queda
incluida en el sistema contable de la Entidad y en la pagina web de
la autoridad tributaria

El area de gestion 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 Comite
Directivo, por no generar valores secundarios.

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad!
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y
mensual.

182

38.12

Declaraciones de Retencion del Impuesto de
Declaracion de Retencion del Impuesto de
Industria y Comercio

Recibos de pago

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

Gestion Contable y
Tributaria

.pd

==

.pdf
pd

=-

Papel

Papel
Papel

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir
del 1° de enero del ano siguiente al ano gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10) afos que
senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion
de los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de!
los recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. Cumplido!
el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a eliminar.
La informacion corresponde a Declaraciones de Retencion del
Impuesto de Industria y Comercio por vigencia, presentados ante
la administracion tributaria y queda incluida en el sistema contable
de la Entidad y en la pagina web de la autoridad tributaria

El area de gestion 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 Comite
Directivo, por no generar valores secundarios.

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad
por lo_que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y
mensual
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182

38.15

Recibos de pago

declaracion

Declaraciones de Retenciones en la Fuente
Declaracion mensual de retencion en la fuente

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

Gestion Contable y
Tributaria .pdf | Papel

.pdf | Papel
.pdf | Papel

X 2 8

Custodiar en el archivo de gestion por 2 afos contados a partir
del 1° de enero del afo siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de retencion se
procede a eliminar. El tiempo es de diez (10) anos que senala el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. La
informacion corresponde a declaracion de retencion en la fuente
por vigencia, presentados ante la administracion tributaria y queda
incluida en el sistema contable de la Entidad y en la pagina web de
la autoridad tributaria

El area de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccicn documental mediante picado, previa publicacion en la
pagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comite
Directivo, por no generar valores secundarios.

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y|
mensual

182

38.18

Recibos de pago

declaracion

Declaraciones del Impuesto a la Riqueza
Declaracion del Impuesto a la Riqueza

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

Gestion Contable y
Tributaria .pdf | Papel

.pdf | Papel
.pdf | Papel

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir
del 1° de enero del afo siguiente al ano gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 afos. Cumplido el tiempo de retencion se
procede a eliminar. El tiempo es de diez (10) afos que senala el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los!
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. La
informacion corresponde a Declaraciones del Impuesto a la
Riqueza por vigencia, presentados ante la administracion tributaria
y queda incluida en el sistema contable de la Entidad y en la
pagina web de la autoridad tributaria.

El area de gestion 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.

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y
mensual.
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182

38.21

Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

Declaracion de impuesto al patrimonio
Recibos de pago

Comunicaciones oficiales relacionadas con la

Gestion Contable y
Tributaria .pdf | Papel

.pdf | Papel
.pdf | Papel

X P 8

Custodiar en el archivo de gestion por 2 anos contados a partir]
del 1° de enero del ano siguiente al afo gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 afos. El tiempo es de diez (10) anos que
senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion
de los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de
los recursos financieros. Estatuto Tributario articulo 632. Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a eliminar.
La informacion corresponde a del Impuesto al Patrimonio por
vigencia, presentados ante la administracion tributaria y queda
incluida en el sistema contable de la Entidad y en la pagina web de
la autoridad tributaria

El area de gestion documental procede a la eliminacion de Ia|
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

Informacion contenida en el servidor de aplicaciones de la entidad.
por lo que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y
mensual.

182

40
40.3

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Instrumentos de Apoyo

Nacional y Administrativo

Estado situacion financiera

Estado de resultados

Estado de flujo de efectivo

Estado de cambios en el patrimonio
Notas a los estados financieros
Dictamen de revisoria fiscal

Otros resultados integrales

Gestion Contable y
Tributaria

.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel
.pdf | Papel

Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para los
programas entregados por el Gobierno Nacional a Finagro para su
administracion. Custodiar 2 afos en el Archivo de Gestion
finalizada las actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al
Archivo Central para su custodia por 8 anos. El tiempo es de diez
(10) anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de;
retencion en el archivo central, se procede a conservar totaimente
en ambos soportes porque muestra el registro de los hechos
economicos, la ejecucion de las politicas contables y evidencia el
manejo financiero, la informacion alli contenida permite la
realizacion de estudios estadisticos de tipo economico sobre la
evolucion financiera de los programas del Gobierno Nacional o
Entidades publicas o privadas entregados a la Entidad, del mismo:
modo es un documento fuente para otras entidades como el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y la Contaduria
General de la Nacion

Desde su creacion, la informacién se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y,
futuras consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ]Serie ] Ss [Sub-sene

€
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P
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E
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40.6

3 — - S—
Estados Financieros Institucionales

Estado situacion financiera

Estado de resultados

Estado de flujo de efectivo

Estado de cambios en el patrimonio
Notas a los estados financieros
Dictamen de revisoria fiscal

Otros resultados integrales

Gestion Contable y
Tributaria

.pdf
.pdf
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Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para la
Entidad. Custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivol
Central para su custodia por 8 anos. El tiempo es de diez (10),
anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja Ia|
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central, establecido, se procede a
conservar totaimente en ambos soportes porque muestra la
ejecucion de las politicas contables y evidencia el manejo
financiero, la informacion alli contenida permite la realizacion de|
estudios estadisticos sobre la situacion y evolucion financiera en el
tiempo de la Entidad.

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy
futuras consultas
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Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizadas las
actruaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivol
Central donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10)
anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central, se conserva permanentemente en
su soporte original, ya que estos documentos dan cuenta de la
gestion financiera de Finagro, del mismo modo es un documento
fuente para otras entidades como el Ministerio de Agricultura y
Desarroiio Rurai, Superiniendencia Financiera y demas entidades
de control, ademas permite documentar el ejercicio de la funcion
publica y como prueba ante los organismos de control sobre la
ejecucion de los planes y programas de la Entidad %

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y|
futuras consultas.
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Custodiar 2 anos en el Archivo de Gestion finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central para su custodia por 3 afos. Cumplido el tiempo de
retencion establecido, se procede a conservar totalmente en
ambos soportes porque muestra la ejecucion de las politicas
contables y evidencia el manejo financiero, la informacion alli
contenida permite la realizacion de estudios sobre la evolucion
financiera de la Entidad adquiriendo valores secundarios para la
historia organizacional. Desde su creacion, la informacion se debe
guardar en la central de datos del Area, identificada con estructura
logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
La central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.

LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Libros contables auxiliares
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Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10)!
anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacion de los recursos financieros

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se conserva
permanente porque muestra la ejecucion de las politicas contables
y evidencia el manejo financiero, permitiendo la realizacion de|
estudios estadisticos sobre la evolucion financiera de la Entidad,
genera valor secundario de caracter administrativo, juridico, legal y|
contable. Los libros de contabilidad auxiliares contienen los
registros contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la entidad y la contabilidad publica
reflejadas en los programas entregados por el Gobierno Nacional
a Finagro para su administracion, con base en los comprobantes.
de contabilidad y los documentos soporte. Informacion contenida
en el servidor de aplicaciones Apoteosis (ERP) de la entidad por lo
que cumple con el protocolo de Backup diario, semanal y mensual.
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Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite, luege transferir al Archivo
Central donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10)
anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja laj
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se conserva permanentemente
porque muestra el registro de los hechos economicos, la ejecucion
de las politicas contables y evidencia el manejo financiero,
permitiendo la reali on de estudio: isticos sobre la
evolucion financiera de la Entidad, genera valor secundario de
caracter juridico, legal y contable. El Libro Diario presenta en los
movimientos deébito y credito de las cuentas, el registro
cronologico y preciso de las operaciones diarias efectuadas de la
Entidad y de los programas entregados por el Gobierno Nacional y
Entidades publicas o privadas a Finagro para su administracion,
con base en los comprobantes de contabilidad

Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas.
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Libros Mayores y Balance
Libro mayor y de balance
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Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 8 anos. El tiempo es de diez (10)
anos que senala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la
conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacion de los recursos financieros. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se conserva permanentemente
porque muestra la ejecucion de las politicas contables y evidencia
el manejo financiero, permitiendo la realizacion de estudios
estadisticos sobre la evolucion financiera de la Entidad, genera
valor secundario de caracter juridico, legal y contable, ademas
posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia
colectiva. Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la
central de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y|
futuras consultas.
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