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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FINAGRO
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OFICINA PRODUCTORA: Gestién Documental FECHA: Abril 2020
CODIGO DEPENDENCIA: 213

VERSION TRD : 3

- SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO ; DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

NE S/Ss. DE DF (oS P R | A | Ac | cT E M S
213 4 ACTAS Gestion Documental 2 8 X X Se conservan en el Archivo de Gestion en la central de datos del

4.57 Actas de Eliminacion Documental X area por 2 anos, finalizadas las actuaciones, posteriormente se|
Acta de sliminacion documental Papel tr;nsfaere al archivo central donde se conserva por ‘3 .aﬁos.
D T Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, eliminar la
Inventario de documentos a eliminar Xlsx Papel informacién, teniendo en cuenta que se pierde sus valores
primarios por cuanto, han cumplido su labor de gestion,
seguimiento y control para las actividades de la Gerencia.
Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de carpetal
y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion |
futuras consultas. El area de gestion documental procede a la
eliminacion de la produccion documental, previa publicacion en la
pagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité
Directivo, por no generar valores secundarios

213 30 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Gestion Documental X 2 8 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos finalizada las|
OFICIALES actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
. . . . : Central donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de
Aplicativo
Consecutivo de comunicaciones oficiales pIGDW @ retencion en el archivo central, se procede a eliminar por no|
Acta cierre anual de consecutivo X poseer valores secundarios. Adicionalmente, las comunicaciones
Registro auditoria de consecutivos xIsx originales se conservan en el expediente que le corresponde.

. é 2 El area de gestion documental procede a la eliminacion de la
Listado de nimeros radicados anulados Xlsx produccion documental mediante picado, previa publicacion en la

péagina web de la entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité
Directivo, por no generar valores secundarios.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento

S lSene I Ss |Sub-serie C {Confidencial AG |Archive de Gestion CT {Conservacién Total S |Seleccion
Repaositorio P iPuablica AC |Archivo Central E |Eliminacion

F lFl'sico J E ]Eleclrénico R |Restnngida 11 [Medic Técnico

Instruccignes de administracion de
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213 56
56.27

INFORMES
Informes de Gestion
Informes de Gestion

Gestion Docum:

ental
Xlsx,.pdf,
.docx,.ppt

X 2 3

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos, finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, transferir al Archivo Central
donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se procede a eliminar dado que se consolida
en el Informe de Gestion de la Gerencia Administrativa

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de|
datos del Area, identificada con estructura loégica a nivel de carpeta
y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria
semanal y mensual realizado por la Gerencia de Tecnologia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas

El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de Ia
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no
generar valores secundarios.

213 58
58.3

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Documentales
Banco Terminoldgico de series y subseries
documentales

Bancos Terminologicos de Series y Subseries

Gestion Docum

ental

xlsx

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos después de
generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva 8 afios. Cumplido el tiempo de
retencion establecido en el archivo central, se conserva totalmente
en el soporte original, ya que constituyen parte del patrimonio
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la
produccion documental y reglamentan la politica archivistica de la
entidad. Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicion de las series y subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones.

Desde su creacion la informacion 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 donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas

COMNVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S [Sene [ Ss ]Sub—serie i

Confidencial AG

Archive de Gestion

CT

Conservacion Total

S

Seleccien

Repositorno P

Publica AC

Archive Central

E

Eliminacion
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SOPORTE O NIVEL DE TIEMPODE | 1y spOSICION FINAL

cODIGO :
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NE S/Ss. DE DF Cc P R AG | AC | CT E M S

213 58.6 |Cuadros de Clasificacion Documental - CCD Gestion Documental X 2 8 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos después de
Cuadros de clasificacion documental - CCD xlsx generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva 8 afios. Cumplido el tiempo de|
retencion establecido en el archivo central, se conserva totalmente
en el soporte original, ya que constituyen parte del patrimonio
documental, son instrumentos archivisticos que reflejan la
jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries

Desde su creacion la informacion 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 donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas.

213 58.9 |Inventarios Documentales Gestion Documental X 2 8 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos después de
Inventarios documentales XIsx, generarse una nueva version del documento, luego transferir al
‘mdb Archivo Central donde se conserva 8 afios. Cumplido el tiempo de
retencion establecido en el archivo central, se conserva totalmente
en el soporte original, ya que constituyen parte del patrimonio
documental, son instrumentos archivisticos que regulan la
produccion documental y controlan la politica archivistica de la|
entidad

Desde su creacion la informacion 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 donde se alojara por el
Jtiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion vy,
futuras consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento

S ]Sene I Ss ISub-serie C |[Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccion
Repositono P |Pablica AC |Archive Central E [Eliminacidn
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213 58.12

Planes Institucionales de Archivos - PINAR
Plan Institucional de Archivos - PINAR

Gestion Documental

.pdf Papel

X 2 3

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos después de|
generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva 3 afios. Cumplido el tiempo de
retencion establecido en el archivo central, se conserva totalmente
en ambos soportes, ya que constituyen parte del patrimonio|
documental, es un instrumento archivistico que plasma la
planeacion de la funcion archivistica, en articulacion con los planes,
y proyectos estratégicos de la Entidad.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura Iégica a nivel de carpeta
y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas. La documentacion es digitalizada al transferirse,
al archivo central por el area de gestion Documental, con fines de
control y tramite, posteriormente se publica en la central de datos
para su consulta y gestion.

213 58.15

Programas de Gestion Documental - PGD
Programa de gestion documental — PGD
Acto administrativo de aprobacion

Gestion Documental

pdf Papel
pdf Papel

Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos después de|
generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva 3 afos. Cumplido el tiempo de|
retencion establecido en el archivo central, se conserva totalmente
en ambos soportes, ya que constituyen parte del patrimonio
documental, es un Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde Ia planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias vy
disposicion final de los documentos.

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 donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas. La documentacion es digitalizada al transferirse|
al archivo central por el area de gestion Documental, con fines de|
control y tramite, posteriormente se publica en la central de datos
para su consulta y gestion.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento
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CODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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213 58.18 |Tablas de Control de Acceso Gestion Documental X 2 8 X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos después de
Tabla de control de acceso Xlsx generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva 8 anos. Cumplido el tiempo de|
retencion establecido en el archivo central, se digitaliza para su
conservacion permanente en ambos soportes, su valor informativo
y testimonial permite evidenciar el listado de series y subseries|
documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso
y restriccion. Desde su creacion la informacion se debe guardar en
la central de datos del Area, identificada con estructura lgica 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.
213 58.21 |Tablas de Retencion Documental -TRD Gestion Documental X 2 8 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos despues de
Introduccion TRD Papel generarse una nueva version del documento, luego transferir al
= Archivo Central donde se conserva 8 anos. Cumplido el tiempo de|
Tablas Fje retenc'on C_’OCU”"e”‘?'A Papel retencion establecido en el archivo central, se digitaliza para su
Comunicaciones oficiales — solicitud de Papel conservacion permanente en su soporte original, su valor
convalidacion informativo y testimonial permite evidenciar la elaboracion,
Conceptos Técnicos Papel actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de|
Actas de mesa de trabajo Papel Retencion Documental de la Entidad
e La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
Actas de Precomité Evaluador de documentos Papel por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
Acta Comité Evaluador de documentos Papel posteriormente se publica en la central de datos para su consulta y
Certificado convalidacion de TRD Papel gestion.
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Serie l Ss ]Sub-serie C |[Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccién | i i -
Repositono P |Pablica AC |Archive Central E |Eliminacion RSUUGCRGS G TR SIHgION e
la sene o sub serie documental
F [Fisico [ E [Electronico | R |Restringida M [Medic Técnico
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cODIGO SORORTE O NIVELDE JIEMPODE DISPOSICION FINAL
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NE S/Ss. DE DF Cc P R AG AC CT E M S
-
213 58.24 |Tablas de Valoracion Documental - TVD Gestion Documental X 2 8 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos después de
Introduccion TVD Papel generarse una nueva version del documento, luego transferir al
Tablas de valoracion documental Papel Archivo Central donde se conserva 8 anos. Cumplido el tiempo de
i A 5 retencion establecido en el archivo central, se digitaliza para su
Comunicaciones oficiales = procesos Papel conservacion permanente en ambos soportes, posee valores
convalidacion histéricos para evidenciar la elaboracion, actualizacion y tramite de
Conceptos Técnico Papel convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental de la
Actas de mesa de trabajo Papel Entidad ; ) : :
s La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
Actas de Pr,ecomlte Evaluador de documentos Papel por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
Acta Comité Evaluador de documentos Papel posteriormente se publica en la central de datos para su consulta y
Certificados convalidacion de TVD Papel gestion.
213 60 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Documental Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos finalizadas las
60.3 Instrumentos de Control de Comunicaciones X 2 3 X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central
Oficial donde se conserva por 3 anos. Cumplido el tiempo establecido en
iciales ]
g o o i el archivo central, se procede a eliminar por no adquirir valores
Planilla de distribucion de documentos recibidos X secundarios. La informacion refleja el seguimiento y control de las
Planilla de recorrido mensajero X comunicaciones enviadas y recibidas
Control de devoluciones y entrega currier X El 4rea de gestion documental procede a la eliminacion de la
Planilla de correspondencia entregada a currier X produccion documental, previa publicacion en la pagina web de |a;
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no|
generar valores secundarios
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ISene l Ss [Sub—serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccicn : . i
Repositorio P Pablica AC |Archive Central E |Eliminacion Instru;cuanes de ;dmmlstracton de
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F |Fisnco ] E IElectrdmco R |Restnngida 11 [Medic Técnico
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cODIGO SORORTED MIVELDE JEMEGDE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF Cc P R AG AC CcT E M S
213 60.6 |Instrumentos de Control de Préstamos Gestion Documental Custodiar en el Archivo de Gestion por uno 2 afos finalizadas las
Documentales actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central
§ E donde se conserva por 3 anos. Cumplido el tiempo establecido en
Planilla de Préstamo 8 Papel X 2 3 2 el archivo central, se procede a eliminar por no adquirir valores
Registro de devolucion QZIS"("::T"‘;Z secundarios y se actualiza permenentemente. La informacion
refleja el seguimiento y control de los documentos facilitados en
calidad de préstamo.
El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccién 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.
213 76 PLANES Gestion Documental X 2 8 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 afos finalizada las

actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central

76.36 |Planes de Conservacion Documental A i i i6
donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de retencion

Plan de cpr?servlamon documen.t,a] -paf Rapel en el archivo central, se digitaliza para conservar totalmente|

Acto administrativo de aprobacion -pdf Papel ambos soportes. Documento donde se establecen las acciones al
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo|
conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
jtiempo. La documentacion es digitaiizada ai transferirse ai archivo
central por el area de gestion documental, con fines de control y
tramite, posteriormente se publica en la central de datos para su
consulta y gestion.

CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S [Sene [ Ss ]Sub-serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT [Conservacion Total S |[Seleccien | : s N
=TT T 7 : a5 nstruccienes de administracion de
Repasitorio P [Pablica AC |Archivo Central E |[Eliminacion .
— e — - - la sene o sub serie documental
F ]Fxsxco | E 1EIectromco R |Restnngida K [Medio Técnico
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213 76.54 |Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo Gestion Documental X 2 8 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las|
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central
Plan d SAdiEtaLa I df Papel donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de retencion
ance pre_servéc'on igitala grgo pazo P R en el archivo central, se digitaliza para conservar totalmente|
Acto administrativo de aprobacion -pdf Papel ambos soportes. Documento que establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo. La documentacion es digitalizada al
transferirse al archivo central por el area de gestion documental,
con fines de control y tramite, posteriormente se publica en la
central de datos para su consulta y gestion.
213 78 PLANES DE TRANSFERENCIAS Gestion Documental X 2 8 X X Custodiar en el Archivo de Gestion por 2 anos finalizada las
DOCUMENTALES actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central
78.3 PI s d Transferencias Documentales donde se conserva por 8 anos. Cumplido el tiempo de retencion
i ?ne - {4 ansterencia en el archivo central, se digitaliza para conservar totalmente
P”maﬁaS. ! d y ¥ ambos soportes. La informacién evidencia el registro del proceso
Notificacion de transferencia primaria e-mail técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los|
y leg
Cronograma de transferencias documentales Xlsx documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los|
primarias tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion,
Inventario documental de transferencia wlsx Papel documental. La documentacion es digitalizada al transferirse al
3 1 P archivo central por el area de gestion documental, con fines de|
Transferencia documental Xlsx | Papel control y tramite, posteriormente se publica en la central de datos
Comunicaciones oficiales e-mail | Papel para su consulta y gestion.
<
7
Patricia Vdrgas Cubillos Claudia Acosta Echeverria —~
Gestigh Documental Secretaria General
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