S l Sistema Integrado
de Gestion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Vi i ia O] i de Fil

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO

y Canales

OFICINA PRODUCTORA: Direccién de Back Office
CODIGO AREA: 1470
VERSION TRD : 5

S

S
FINAGRO

FECHA DE APROBACION: 09/12/2024
FECHA DE CONVALIDACION: 24/06/2026

copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss

SOPORTE O
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RETENCION DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

AG AC CT E S

D

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO TRD

2 ACTAS

211 Actas de Arqueos de Caja y Valores

Movimiento contenido caja fuerte

PDF/A

Acta de arqueos de caja y valores

PDF/A

La subserie de Actas de Arqueo de Caja de Valores refleja las
conciliaci de los i en la caja fuerte con el
registro de actas de arqueo inmediatamente anterior y los anexos
correspondientes a entradas y salidas de documentos de la cajal
fuerte; para el periodo comprendido desde la ultima acta de arqueo,
hasta la fecha de arqueo a realizar, con el fin de mantener un|
control permanente de los activos provenientes y requeridos en la|
operacion financiera de la entidad.

Las actas de arqueo se deben generar mensual y se conforman
expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a partir|
del ultimo documento generado en la vigencia con corte a 31 de|
diciembre.

Adquiere valor secundario toda vez estos documentos se producen!
en respuesta a la funcién relacionada con el arqueos de caja Y]
valores, y a través de ésta se reflejan el manejo de recursos|
monetarios de la Entidad, igualmente estos documentos dan
cuenta de la gestion financiera de la Entidad y es un documento
fuente para otras entidades como la Superintendencia Financiera
para documentar el ejercicio de la funcion publica y prueba ante los
organismos de control, del seguimiento y control a los arqueos de|
caja y valores que administra el Back Office.

Cumplido el tiempo de Retencion los documentos seran|
conservados en su soporte original, realizando las actividades de|
conservacion y preservacion a cargo de Gestion Documental de la|
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.

Convenciones

Series y Tipos Documentales

Disposicion Final

Procedimiento

s [Serie | ss

ISUDSEIIE

CT  [Conservacion Total D Digitalizacion

Soporte o Formato

E Eliminacidn

E ‘Eiec‘trémco ‘ F

‘Fismo

S Seleccidn

Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental
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REPRODUCCION
- SOPORTE O TIEMPO DE A A
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16 CONTRATOS
. 1 9 X Los contratos Bancarios son las aperturas de cuentas que se
16.1 Contratos Bancarios realizan con las diferentes entidades Bancarias para las
les r i por los inter ios financieros.
Solicitud apertura o cancelacion de cuenta PDF/A
Certificacion bancaria PDF/A Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de|
— — retencion inicia a partir del Ultimo registro de movimiento de la
Rendimientos de cuentas de ahorro y principales PDF/A cuenta bancaria con corte a 31 de diciembre.
diferencias
Informe de rendimientos de cuentas de ahorro XML No adquieren valores secundarios se procede a su eliminacion
Extracto bancario PDF/A debido a que los contratos Bancarios se encuentran vigentes|
- mientras exista los convenios o contratos marco con los diferentes
Reporte de saldos cuentas bancarias XML operadores y los registros financieros se ven reflejado en el sistema
Registro de movimiento de cartera XML contable de la Entidad.
El proceso de eliminacion se realizara por medio de borrado seguro
segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la memorial
descriptiva, en el Instructivo Destruccion de Informacion en Medios|
de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia y de la|
Informacion en articulacion con el procedimiento de disposicion final
Registros de movimiento de cuenta PDF/A del proceso de gestion documental de la Gerencia del Talento
Humano y Administrativa.
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
S [Sene [ §s ISubsene CT  [Consenacion Total D Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental
E ‘Eiec‘trc’:mco ‘ F ‘Fismo ] Seleccion
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REPRODUCCION

- SOPORTE O TIEMPO DE A A
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33 INFORMES
1 9 X La subserie de Informes de Arqueo identifica y explica las posibles
33.10 Informes de Arqueos Automiticos diferencias que se encuentran en el portafolio e inicia con el proceso

de iones del arqueo a con el fin de mantener un

control permanente de los activos provenientes y requeridos en la|
ion financiera de la entidad.

Las informes de arqueo se deben generar mensual y se conforman
expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a partir|
del ultimo documento generado en la vigencia con corte a 31 de|
diciembre.

Adquiere valor secundario toda vez que estos documentos se]
producen en respuesta a la funcion relacionada con el arqueos
automaticos, a través de ésta se reflejan el manejo de recursos|
monetarios de la Entidad, igualmente estos documentos dan cuenta
de la gestion financiera de la Entidad y es un documento fuente]
Informe de arqueo automatico PDF/A para otras entidades como la Superintendencia Financiera para
documentar el ejercicio de la funcién publica y prueba ante los|
organismos de control, del seguimiento y control a los arqueos que|
administra el Back Office.

Cumplido el tiempo de Retencion los documentos seran
conservados en su soporte original, realizando las actividades de|
conservacion y preservacion a cargo de Gestion Documental de la|
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.

Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
S [Seﬂe [ §s ISubsene CT  [Consenacion Total D Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental
E ‘Eiec‘trémco ‘ F ‘Fismo ] Seleccion
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. REPRODUCCION
DISPOSICION FINAL TECNICADEL | SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH

SOPORTE O TIEMPO DE

CcODIGO -
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION

PROCEDIMIENTO TRD

S/Ss E F AG AC CT E S D

" . " 3 1 9 X Son los documentos que se generan a partir de las conciliaciones|
33.27  |Informes de Gesti6n de Partidas Conciliatorias de las entidades bancarias en la cual se refleja cobros, pagos y|
rendimientos que son reportados por Finagro y mantiene diferencias

con el cuadro de control y son susceptibles a reclamos o las|
entidades financieras.

Se generan de manera semanal o mensual y se conforman|
expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a partir|
del dltimo informe generado en la vigencia con corte a 31 de|
diciembre.

Al ser informacién que debe ser validada y cerrada en las|
conciliaciones bancarias, estas no generan valores secundarios y se|
procede a su eliminacion por que esta informacion debe reportar en|
Informe de gestion de partidas conciliatorias PDF/A los movimientos financieros.

El proceso de eliminacion se realizara por medio de borrado seguro
segln lo dispuesto por Finagro como se detalla en la memoria|
descriptiva, en el Instructivo Destruccion de Informacion en Medios|
de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia y de la|
Informacion en articulacion con el procedimiento de disposicion final
del proceso de gestion documental de la Gerencia del Talento|
Humano y Administrativa.

Convenciones

Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
S [Sene [ §s ISubsene CT  [Consenacion Total D Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental

E ‘Eiec‘trc’:mco ‘ F ‘Fismo ] Seleccion
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35 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Titulos de Desarrollo 1 9 X La subserie documental tiene como finalidad establecer los ajustes
35.1 Agropecuario - TDA'S de inversion obligatoria en Titulos de Desarrollo Agropecuarios, con
el fin de plantear la liquidez en el flujo de caja.

Solicitud de redencion anticipada PDF/A

Respuesta a solicitud de redencion anticipada PDF/A Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de

Certificacion de revisoria fiscal PDF/A n_atenm_on inicia a partir del 31 de diciembre de la respectival

vigencia.
Son documentos que soportan los Titulos Agropecuarios que se
encuentran administrados por el Banco de la Republica, por lo tanto
generan valores secundarios por que se encuentran los registros de|
Finagro; es el seguimiento de las Entidades Financieras que deben
realizar los ajustes de las operaciones Bancarias.

Relacién de Titulos de Desarrollo Agropecuario PDF/A Cumplido el tiempo ~de R.evtenci(')n .‘OS documer_m_)s seran
conservados en su soporte original, realizando las actividades de|
conservacion y preservacion a cargo de Gestion Documental de la|
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.

46 PORTAFOLIOS

. . 1 9 X En esta se encuentra los documentos que refleja el portafolio de

46.1 Portafolios de Inversiones inversiones que vienen realizando en los fondos administrados Y|
Finagro.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de]
retencién inicia a partir del ultimo documento generado en la
vigencia con corte a 31 de diciembre.
La subserie adquiere valores historicos y testimoniales, su
contenido informativo permite conocer las inversiones de portafolio
y las operaciones monetarias tanto de Finagro como de los fondos|

Portafolio de inversiones saL administrados.

Cumplido el tiempo de Retencion los documentos seran
conservados en su soporte original, realizando las actividades de|
conservacion y preservacion a cargo de Gestion Documental de la|
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
S [Sene [ §s ISubsene CT  [Consenacion Total D Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental
E ‘Eiec‘trc’:mco ‘ F ‘Fismo ] Seleccion
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1 9 X La serie se conforma con los documentos de las personas naturales
64 REGISTROS DE INFORMACION DE CONTRAPARTE o juridicas que son aceptadas por Finagro para realizar las
negociaciones en compra y venta de instrumentos financieros.
Carta remisoria de actualizacion a contraparte PDF/A
Certificado de Existencia y Representacion Legal PDF/A Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de|
— N ) retencién inicia a partir de ultimo registro de informacién del
Relacl(?n de funclonarlqs autorizados para celebrar PDF/A expediente de contraparte con corte a 31 de diciembre.
operaciones de tesoreria
Relacion de firmas autorizadas para cumplimiento de Son fio.cum.e'nlos que no generan va\orgs secunfi'arios se propede a
3 . PDF/A su eliminacion por que se evidencia la informacion de las entidades
operaciones de tesoreria . .
aceptadas por Finagro para las operaciones con los instrumentos|
Relacién de funcionarios autorizador para confirmacion de ﬁnanc‘_ems Y sirve de S?Pone ante los entes de control, i
operaciones de tesoreria POF/A se evid que se 1 avaladas para la|
ejecucion de recursos monetarios de la Entidad.
Certificado expedido por la Superintendencia Financiera de PDF/A El proceso de eliminacion se realizara por medio de borrado seguro
Colombia segln lo dispuesto por Finagro como se detalla en la memorial
" " " descriptiva, en el Instructivo Destruccion de Informacion en Medios|
Certlﬁcad? de camara de comercio PDF/A de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia y de la|
Estados Financieros PDF/A Informacion en articulacion con el procedimiento de disposicion final
Declaracién de renta PDF/A del proceso de gestion documental de la Gerencia del Talento|
Certificado de composicion accionaria PDF/A Humano y Administrativa.
Registro unico tributario PDF/A
Autorizacién de grabacién de llamadas telefénicas
contraparte PDF/A
Certificado cumplimiento de SARLAFT PDF/A
Certificado de cumplimiento de la Ley FATCA PDF/A
Calificacion de riesgo contraparte PDF/A
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
S [Sene [ §s ISubsene CT  [Consenacion Total D Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracion de la serie o subserie documental
E ‘Eiec‘trc’:mco ‘ F ‘Fismo ] Seleccion
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66 REGISTROS DE OPERACIONES
) . . 1 9 X La subserie cuenta con los registros de las operaciones de pagos
66.1 Registros de Operaciones Recursos Monetarios que se realizan a entidades territoriales, contratos o convenios que|
se realizan a través de los recursos monetarios de la Entidad.
Solicitud de pagos SQL
Soporte del pago Factura saL Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de]
— " — retencién inicia a partir del ultimo documento generado en la
Solicitud de operaciones en divisas PDF/A vigencia con corte a 31 de diciembre.
Cartas de cumplimiento PDF/A
Confirmacién de operaciones de tesoreria XML Son documentos que se generan para facilitar la operacion y lectural
de las operaciones que se vienen adelantando en Finagro, sus|
resultados se reflejan en el sistema contable de la Entidad, por lo
tanto se procede a su eliminacion.
El proceso de eliminacion se realizara por medio de borrado seguro
segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la memoria|
descriptiva, en el Instructivo Destrucciéon de Informacion en Medios
. ; de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia y de la|
Informe pizarra operaciones del dia PDF/A Informacion en articulacion con el procedimiento de disposicion final
del proceso de gestion documental de la Gerencia del Talento|
Humano y Administrativa.

Jefe de Area

Coordinador de Gestion Documental

Gerencia del Talento Humano y Administrativo

Nombre: Maria Claudia Asmar Gémez

Nombre: Byronn Waldir Morales Mora

Nombre: Jorge Enrique Calderén Gonzalez

Cargo: Director de Back Office

Cargo: Coordinador de Gestiéon Documental

Cargo: Gerente del Talento Humano y Administrativo
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