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NIVEL DE TIEMPO DE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSTORO| securan__|merencion] OISPOSIION AL PROCEDIMIENTQ
NE 5/Ss. DE DF c P R|Ac}lAc]CT| E M E]
120.2 3400 |INFORMES Dasde su creacion la informacién se debe alojar en
3406 {Informes de Gestién X X 210l x X la carpeta compartida del Area, idenfificada con
Informe estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segln la serie documental. La carpeta se respalda
con una copia en Bakup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.
120.2 3500 [INVENTARIQS Desde su creacién la informacién se debe alojar en Ia
3501 linventarios de Activos X X 4 X X carpeta compartida del Area, identificada con estructural
Inventario de activos fijos logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
B N » B N . A _ _ _ n rdnrumental LA cameta e re_epglr_i:_; N Lna ':Opia ani
Bakup de frecuencia diaria, semanal y -mensual,
permitlende  su  preservackdn  recuperacion y futuras;
censultas.
120.2 3502 |Inventarios de Entrega de Bienes y/o Equipos X X 4 X X Desde su creacidn la infermacidn se debe alojar en la
Acta de entrega de activos fijos carpeta compartida del Area, identficada con estructura
légica a nive! de carpeta y sub carpeta segun la serie|
documental. La carpeta se respalda con una copia en
Bakup de frecuencia diaria, semanal y mensual,
permitiendc su preservacién recuperacion y futuras)
consultas.
120.2 3504 llnventarios de Actives Fijos X X 4 X X Desde su creacion {a inforrnacién se debe alojar en la
Reportes activos fijos carpeta compartida del Area, identificada con estructura
ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. La carpela se respalda con una copia gn
Bakup de frecuencia diaria, semanal y mensual,
permitiendo su preservacién recuperacion y futuras|
censultas,
120.2 4503 |Planes de Compras X X X 1 4 X X Cumplido el tiempe de retencién en el archivo central
Plan de comgpras reproducir la informacion utilizando el medio técnico que
garantice su repreduccién exacta y elimnar el soporte
Programacion fisico.
120.2 5300 |SINIESTROS X -4 X 1 a X X Finalizade el tiempe de retencion en ef archive central
Comunicacion con la aseguradera reproducic  Ja informacién  mediante digitalizacién v
Cuadro de radicacion del siniestre indemnizado eliminar el soporte fisico
Exclusién de bienes
Inclusién susceptible por asegurar
indemnizacion
Pélizas de segurg
Reclamacién a la aseguradora
Reporte de perdida
Soporte de rectamacién
soporte del siniestro
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Hivel de Seguridad| Tiempo de Retencidn Disposicion Final Procedimienio
5 |Serie ] 55 [Subsene € |Confidencial | AG jArchivo de Gestion | CT |Consenacicn Tatat $ [Selzccion ) ] L
—— — - — < Instrucctones de administracion de
Repositoric P [Publica AC [Archive Central E (Eliminacidn 2 sarie 6 sub serie documental
F [Fi'sico i E EE]ectrénico R [Rastringida 8 {Medio Técnico

1de2



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDOQ PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO

FINAGRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa

OFICINA PRODULCTORA: Direccién de Servicios Administratives
CODIGO DEPENDERCIA; 120.2

VERSION TRD : 5

FECHA: Junic de 2018

CADIGO
NE 5i8s.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NIVEL DE TIEMPQ DE

SEGURIDAD  |ReTENGION]  DISPOSICION FiNAL

REPOSITORIO
PROCEDIMIENTO

DE Df c P R AG | AC] CT E M 5

120.2 6300 |BIENES

6301 {Bienes en Dacidn de Pago

Availos

Ceriificado de traicidn y ibertad gel inmueble
Escritura de propiedad del inmueble
Escritura de venta

Escrituracisn

Impuestos prediales

Proceso de venia

Soportes judiciales

Conservar de forma permanente teniendo en cuenta que|
desarrolla valores histdricos para Finagro, reproducr|
mediante digitalizacién con fines de accesc y consulta.

X X X 1 9 X X

120.2 8302 {Bienes lnmuebles

Certificado de tradicion y tibertad
Escritura publica

Impuestos prediaies

Reglamento de propiedad horizontal

Conservar de forma permanente leniendo en cuenta que;
desarrolia valores histéricos para Finagro

120.2 6303 |Vehiculos

Historial de mantenimiento

Seguro obligatorio

Soporte de pago de impuesto de vehiculos
Tarjeta de propiedad

Traspaso

Conservar de forma permanente teniendo en cuenia que
desarrclla valores histarices para Finagro
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CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencién Disposicion Final Procedimienio
S Isere [ Ss [Subsefie | € [Confidencial | AG |Amchivo de Gestion | CT [Conservacién Total 5 [Seteccion _ o
Repositorio P IPabiica AC_[Archivo Central £ |Enminacion Instrucciones de administiacidn de
la serie 0 sub serie documental

A iMedig Técnico

F [Fsico | E [Elecirénico | R |Restringida
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