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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO - FINAGRO

Fonds pers ol ! Secx VERSION: 1
OFICINA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PRODUCTORA:
- TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO
i SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL OBSERVACIONES
NE S/Ss AG AC CTJE|M] S
DSA23 6400 HISTORIAS DE VEHICULOS 1. 8 X Culminado el tiempo de retencion reproducir la informacion
Tarjeta de propiedad utilizando un medio técnico (Microﬁlmaciénﬁ‘ Digitalizacién 6|
Certificado de revision técnico mecanica cualquier otro medio que garantice su reproduccién exacta) y|
Informes de mantenimiento eliminar el soporte papel, ségun lo establecido por la Ley 962
Pago de impuestos de 2005 Art, 28. J
Peritaje del vehiculo
Seguro obligatorio
Comunicaciones
DSA23 6300 BIENES
DSA23 6301 Bienes Inmuebles 1 9 X Culminado el tiempo de retencién reproducir la informacion
Certificado de tradicion y libertad utilizando un medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacién 6
Recibo de pago de impuesto predial cualquier otro medio que garantice su reproduccion exacta) v,
Declaracién de impuesto predial eliminar el soporte papel, segtn lo establecido por la Ley 962
Escritura de propiedad de 2005 Art. 28.
Planos
Reglamento de propiedad horizontal
Acta de propiedad horizontal
Acta de entrega
Comunicaciones
DSA23 6302 Bienes en Dacién en Pago 1 9 X Culminado el tiempo de retencién reproducir la informacion
. Comunicaciones utilizando un medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacion &
Propuesta de dacién y transferencia cualquier otro medio que garantice su reproduccion exacta) y
Avallio comercial eliminar el soporte papel, segin lo establecido por la Ley 962
Estudio de titulos de 2005 Art. 28.
Contrato de Dacion ‘
Traspaso
Escritura de propiedad (inmueble)
Certificado de tradicion y libertad (inmueble)
Tarjeta de propiedad (maquinaria)
Paz y Salvo multas y comparendos (Sec Transito)
(Vehiculo)
Soportes de pago de impuestos (inmuebles y vehiculos)
CONVENCIONES :
OBSERVACIONES
cODIGO S § Tipos D | TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural | SERIES T
G g Lo L e— o ey el it i
AC - Archivo Central M . Microfiimacién ¢ Otros Soportes S - Seleccidn st : ner
Ss - Subserie Tipo dosumnental b I ] disposicidn final a los documentos.
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cODIGO

NE

S/Ss

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC CT{E|M

S

OBSERVACIONES

Formulario Gnico Nacional (FUN) (vehiculo)
Seguro Obligatorio (vehiculo)

Formulario SETT

Aprobacién para recibir el bien

Informe de revision SIJIN o Policia Nacional (vehiculo)

Acta de recibo del bien

Péliza de seguro

Soporte de pago de impuestos - Administracion
Soporte de pago vigilancia - Administracidn
Avaluos del bien - Administracién

Proceso de venta

Oferta de compra - Administracion
Formalizaci6n de la venta

Ficha para venta de bienes

Acta de entrega del bien

Escritura de venta

Folio de matricula constancia de venta

DSA23
DSA23

3500
3501

INVENTARIOS
Inventario de Activos Fijos
Inventario de Activos Fijos
Reporte mensual de compras
Acta para dar de baja bienes
Listado de equipos para dar de baja
Informes de Activos con ajustes

Informes ce Activos sin ajustes o para dar de baja

Certificaciones de Revisor Fiscal

Acta de entrega equipos

Comunicaciones relacionadas con el proceso
Documento de responsabilidad

Culminado el tiempo
teniendo en cuenta
anualmente.

de retencion elimingg la informacion| .
que los inventarios se- ajustan
7

CONVENCIONES

Series g Tipos D ntales | TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

S - Serie
Ss - Subserie

ME - Nivel Estructural

Tipo documental

AG - Archivo Gestién | G - Conservacién Total E - Eliminacién
AC - Archivo Central M - Microfilmacidn { Otros Soportes S - Seleceion

Procesos aplicados a las Series y Subseries
donde se describe la manera de aplicar

disposicion final a los documentos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO - FINAGRO

RO :

el F s Bl i B VERSION: 1
OFICINA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PRODUCTORA:
cODIGO TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL OBSERVACIONES
NE S/Ss AG AC CT|E|JM| S
DSA23 4500 PLANES
DSA23 4502 Planes de Mantenimiento 1 4 X
Solicitudes de disponibilidad presupuestal Culminado el tiempo de retencién eliminar la informacion
Balance general teniendo en cuenta que el plan de mantenimiento se modifica
Programacién de actividades anuaiments.
Cuadro de reestructuracion de areas fisicas
Informes de medicién ambiental y iluminacion
Informe con recomendacién de ARP para remodelacion
DSA23 4503 Planes de Compra 1 4 X Culminado el tiempo de retencién eliminar la informacién
Plan de compras teniendo en cuenta que esta informacién hace parte del
Programacion presupuesto Anual de Finagro.
DSA23 4504 Planes de Accion 1 4 X Culminado el tiempo de retencién eliminar la serie documental
Plan por estar contenida en el plan estratégico de la entidad en la
Seguimiento al Plan de accion Gerencia de Planeacion.
)
DSA23 3400 INFORMES
DSA23 3406 Informe de Gestion i 4 X Culminado el tiempo de retencién eliminar la informacion
Informe de Gestion " |teniendo en cuenta que esta infarmacién esta contenida en el
informe de Gestién de la Presidencia de Finagro.
DSA23 5300 SINIESTROS 1 9 X Culminado el tiempo de retencion reproducir la informacidn
Cuadro de radicacién de siniestros indemnizados utilizando un medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacién o
Comunicaciones con aseguradora cualquier otro medio que garantice su reproduccion exacta) y
Reclamaciones de seguro eliminar el soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962
Soportes de reclamacion de 2005 Art. 28.
Inclusién y exclusién de bienes susceptibles por
asegurar
— —— — a9
CONVENCIONES 3
CcODIGD Series y Tipos Documentales | TIEMPO DE RETENCION ; DISPOSICION FINAL p
ME - Nivel Estructural | sERIES : ;
i : 2 7 o 6 . Procesos aplicados & las Series y Subseries|
% : AG - Archivo Gestion CT - Conser Total E -Eliminacién | e : y
s Subserie AC - ArchivoCennal | M -mmm"\*g:msms §.Selecclén  |0Nde s describe la manera .de aplicar
Ss - Subserie Tipo documental mmﬂﬁabsdommﬂos;
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CTJ E|M] S

OBSERVACIONES

DSA23 6200
DSA23 6201

ORDENES
Orden de compra y/ o servicio

Comunicaciones con el ordenador del gasto
Comunicaciones con el proveedor
Comunicacion de aprobacion de compra
Formulario de informacion basica
Persona natural
Documento de identidad
Antecedentes disciplinarios del proveedor
Pasado judicial
Recibos de pago parafiscales
Constancia de Ingresos
Certificado de responsabilidad fiscal
Declaracién de renta
Hoja de vida
Certificaciones
RUTt
Estados Financieros
Persona Juridica
Certificado de existencia y representacion legal
Documento de identidad del representante legal
Licencia o autorizacion para ejercer la actividad
Certificado de antecedentes disciplinarios del
representante legal

Pasado judicial vigente del representante legal

de su nit

RUT

Declaracion de renta

Estados Financieros

Constancia de consulta listas OFAC y ONU
Propuesta comercial

Contrato

Orden de servicio

Certificado de responsabilidad fiscal del representante y

2 18

X | X |Culminado su tiempo de retencién, se selecciona el 10% de la
produccién anual, teniendo como criterio el monto y Aquelias
Ordenes de serviclo que hubieran tenido problemas legales
para reproducir a través de un medio técnico y conservar su
soporte papel de forma permanente, la demés informacion es
destruida siguiendo el método de picado.

CONVENCIONES

cOMGO S

ies g Tipos Do ntales | TIEMPO DE BETENCION

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

ME - Nivel Estructural | sERIES
S - Serie | Subserie
Ss - Subserie Tipo documental

AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total
AC - Archivo Central M - Micrafilmacion { Dtras Soportes S - Seleccion

E - Eliminacitn

Procesos aplicados a las Series y Subseries
donde se describe i manera de apiicar
disposicidn final a los documentos.
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OFICINA
PRODUCTORA:
cODIGO TIEMPO DE DISPOSICION
| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL OBSERVACIONES
NE S/Ss AG AC CT|E|M

Entrada por compra

Acta de recibo o conformidad del recibo

Consulta a SICE cuando se requiere

J s r &/M
VALIDADO POR_~ %7 APROBADO POR i

“Jonatan Monroy

Alberto Felipe Kiinzel Espinosa
Jefe del Area

FINAGRO

Coordinador Proyecto TRD
G4S SETECSA FINAGRO
CONVENCIONES
OBSERVACIONES
CcODIGO Series y Tipos D | TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
|HE - Nivel Estructural | seRIES ¥ 2
e : 4 Procesos mplicados a las Series y Subseries
: AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacidn 2 S
S - Serie Subserie AC - Archivo Central M - Microfiimacién  Otras Sopartes & Baleosién  |UOnde se destribe 18 manera de. apiicar
Ss - Subserie Tipo documental dsposimén final & los documentos.

Representante Comité de Archivo




