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111 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES Gestion Juridica Es un instrumento judicial para la proteccion directa de derechos
4 fundamentales consagrado en el articulo 88 de la Constitucion
23 Acciones de Grupo X i g X X Politica de Colombia. Se conservan 1 anc en el Archivo de|
Demanda .pdf | Papel Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria, luego
Auto de admision de la demanda .pdf | Papel transferir al Archivo Central donde se conserva por 9 anos, segun
Notificacion de la demanda .pdf | Papel lo establecido en la Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion)
Contestacion de la demanda pdf | Papel de la accion ordinaria por diez (‘101 anos. Al cabo de los 10 anos,
2 seleccionar una muestra sistematica del 20%, de la totalidad de Ia
Auto decretando pruebas -pdf | Papel produccion documental anual en su soporte original, se conservan,
Fallo de primera instancia .pdf | Papel aquellas acciones de grupo relacicnados con victimas de conflicto)
Fallo de segunda instancia .pdf | Papel armado, cuyo fallo fue en contra de la Entidad, las que ordenaron|
Escrito de recurso .pdf | Papel el cumplimiento de las medidas cautelares y aquellas que fueron
T pdf | Papel impugnadas por Finagro, sila pronucc;»o’n documental supera este
i & porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que
Notificacion del recurso -pdf | Papel son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el
Contestacion del recurso -pdf | Papel normal funcionamiento de la Entidad. Una vez realizada la
Auto de resolucion de recurso .pdf | Papel seleccion, la muestra se digitalizara para fines de consulta y
Otros Autos preservacion fisica y se transfiere al archivo historico para sul
conservacion en ambos soportes, los documentos restantes de
este proceso se eliminan por prescripcion de la accion|
sancionatoria, se digitaliza la muestra por el area de gestion
documental, posteriormente se publica en el repositorio para sui
consulta y gestion. El area de gestion documental procede a la|
eliminacion de la produccion documental restante de la muestra,
mediante picado, previa publicacion en la pagina 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 lSerie ] Ss [Sub-serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestidn CT |Censervacion Total S |Seleccidn I 4 [T :
Repositorio P |Publica AC |[Archivo Central E |Eliminacion nstru;cuones de .adm'ms"ac'on o
la serie o sub serie documental
F lFisico l E ]Electrénico R |Restringida M |Medioc Técnico
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111 2.6 Acciones de Tutela Gestion Juridica 1 9 X X |Es un instrumento judicial para la proteccion directa de derechos
Demanda pdf | Papel fundamentales consagrado en el articulo 86 de la Constitucion
o Politica de Colombia. Se conservan 1 afo en el Archivo de
Auto de admision de la demanda pdf | Papel Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria, luego
Notificacion de la demanda -pdf | Papel transferir al Archivo Central donde se conserva por 9 afos,
Contestacion de la demanda .pdf | Papel tiempos establecidos de acuerdo a la Ley 791 de 2002 articulo 8°
Auto decretando pruebas .pdf | Papel sobre prescripcion de la accion ordinaria por diez (10) afos. Al
Fallo de primera instancia pdf | Papel cabo de llos 10 anos, seleccionar una muestra sistematica de la|
c 3 produccion documental anual de todas las tutelas que cumplan
Fallo de segunda instancia -pdf | Papel con estas caracteristicas: relacionadas con victimas de conflicto,
Escrito de recurso -pdf | Papel armado, cuyo fallo fue en contra de la Entidad, las que ordenaron
Auto de admision de recurso .pdf | Papel el cumplimiento de las medidas cautelares y aquellas que fueron
Notificacion del recurso .pdf | Papel impugnadas por Finagro, tomando corTlo referencia el procentaje
Contestacién del recurso pdf | Papel de la mges!ra del 20%, si la producc‘lon documental supera este
— porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que
Auto de resolucion de recurso -pdf | Papel son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el
Otros Autos -pdf | Papel normal funcionamiento de la Entidad. Una vez realizada la
seleccion, la muestra se digitalizara por el area de gestion
documental y posteriormente se publica en el repositorio para su
consulta y preservacion fisica, se transfiere al archivo histdrico
para su conservacion en ambos soportes, los documentos
restantes de este proceso se eliminan por prescripcion de la
accion. El area de gestion documental procede a la eliminacion de
la produccion documental restante de la muestra, 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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Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
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111 29 Derechos de Peticion - SPQR
Derecho de peticion
Respuesta

Gestion Juridica
.pdf | Papel
.pdf | Papel

2

8

Se conservan 2 anos en el Archivo de Gestion una vez finalizadas
las actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 8 anos, este tiempo es suficiente
para responder a las autoridades administrativas, legales y
judiciales, en el caso de que se emprendan acciones disciplinarias
o legales, podria sustentar el proceso legal en defensa de la
Entidad. Al cabo de los 10 anos, seleccionar una muestra
sistematica de aquellos derechos de peticion relacicnados con
victimas de conflicto armado, Fondo de Solidaridad Agropecuaria,
Programa de Reactivacion Agropecuaria Nacional - PRAN
tomando como referencia el procentaje de la muestra del 10%, de
la totalidad de la produccion documental anual en su soporte
original, si la produccion documental supera este porcentaje, se
selecciona hasta el maximo de la muestra, se conservan por ser
relevantes para la memoria institucional de la Entidad. Una vez
realizada la seleccion, la muestra se digitalizara para fines de
consulta y preservacion fisica y se transfiere al archivo historico
para su conservacion en ambos soportes, los documentos
restantes de este proceso se eliminan, se digitaliza la muestra por|
el area de gestion documental, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion. El area de gestion
documental procede a la eliminacion de la produccion documental
restante de la muestra, mediante picado, previa publicacion en la
pagina 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
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S ISerie ] Ss ISub-serie C |[Confidencial

AG |Archivo de Gestidn

CT
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Instrucciones de administracion de

Repositorio P |Publica

AC |Archivo Central

Eliminacidn
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111

4 ACTAS
415
Citacion a Comité

Actas Comité de Conciliacion y Etica

Acta Comité de Conciliacion y Etica pdf

Gestion Juridica

.pst
Papel

X

B 5 X

X

Custodiar en el Archivo de Gestion por 5 anos finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo Central
donde se conserva por 5 anos. Cumplido el tiempo de retencion|
en el archivo central, se digitaliza y conserva totalmente en ambos
soportes, ya que adquiere valores historicos porque contiene la
evaluacion de los procesos estudiados y fallados en contra de la
Entidad y las falencias detectadas en las actuaciones
administrativas de la entidad, asi como las deficiencias de lasi
actuaciones procesales por parte de los apoderados, con el objeto,
de proponer correctivos, posibilitando la reconstruccion de la
historia institucional de Finagro

El area de Gestion Documental realiza la digitalizacion de la
informacion al transferirse al archivo central, para fines de|
conservacion y contingencia, posteriormente se publica en la
central de datos para su consulta y gestion.

11

26 CONCEPTOS
26.3 |Conceptos Juridicos
Solicitud concepto juridico
Concepto juridico
Remision del concepto juridico

Gestion Juridica

pst | Papel
.pdf | Papel
pst | Papel

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 3 anos. Su contenido informativo evidencia
las opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la Entidad, con
el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario
relacionada con los procesos misionales de la Entidad, es fuente,
de informacion para la Ciudadania y entidades externas
Seleccionar una muestra aleatoria el 10% de la totalidad de la
produccion documental anual en su soporte original, de los|
conceptos que hagan referencia a cada linea de productos vy,
servicios ofrecidos por Finagro. Si la produccion documental
supera este porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la
muestra. Una vez seleccionada la muestra, se digitalizara por el
area de Gestion Documental, para fines de conservacion vy
contingencia, posteriormente se publica en la central de datos|
para su consulta y gestion. La documentacion sobrante de este|
procesc se elimina. El proceso de gestion documental procede a
la eliminacion de la produccion documental restante de la muestra,
mediante picado, previa publicacion en la pagina web de la entidad!
durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo

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 Gestidn

CT

Conservaciéon Total S

Seleccidén

Instrucciones de administracion de

Repositorio

P |Pdablica AC |[Archivo Central

E |Eliminacion

la serie 0 sub serie documental

F ]Fisico ] E ]Electrénico

R |Restningida

M |Medio Técnico
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11 56 IINFORMES Gestion Juridica Se conservan en el archivo de gestion de la Direccion en la central
56.27 lInformes de Gestién X 2 3 X de datos del area por 2 aros finalizadas las actuaciones y resuelto|
4% el tramite, posteriormente se transfiere al servidor de aplicaciones
Informes de Gestion :cl's;; por 3 anos. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
_pdf. se elimina ya que se consolida en el Informe de Gestion de la
ppt Secretaria General
El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de Iaj
entidad durante 60 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no
generar valores secundarios.
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
111 80 PROCESOS JUDICIALES Gestion Juridica Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion contado a partir de
80.3 |Procesos Civiles X 1 9 X X |'a fecha de la ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde
" ;o se conserva por 9 anos, segun lo establecido en la Ley 791 de
Notificacion de la demanda pdf | Papel 2002 articulo 8° sobre prescngpcién de la accion ordmanaypor diez|
Poderes -pdf | Papel (10) anos. Al cabo de los 10 afios, se seleccionara una muestra
Demanda .pdf | Papel sistematica del 30% de la totalidad de la produccion documental
Contestacion de demanda .pdf | Papel anual en su soporte original, de los procesos relacionados con el
Alegatos de Conclusion pdf | Papel si‘guien!e criterio tematico: procesos cuyo fallo fue en contra de|
Senlanoia pdf | Papel Finagro, los procesos relacionados con microcrédito rural, FonQo
4 de Solidaridad Agropecuaria - FONSA, Programa de Reactivacion
Recursos -pdf | Papel Agropecuaria Nacional - PRAN, Incentivo de Capitalizacion Rural,
Requerimientos Judiciales .pdf | Papel Fondo de Garantias Agropecuarias y jurisdiccion administrativa, si
Otros autos pdf Papel la produccion documental supera este porcentaje, se selecciona
Medidas cautelares .pdf Papel hasta el maximo de la muestra, dada su importancia para la
Entidad y/o trascendencia juridica. La documentacion sobrante de
este proceso se elimina. Una vez realizada la seleccion, se
digitaliza la muestra por el area de gestion documental, con fines
de conservacion y contingencia, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion. La muestra se transfiere al
archivo historico para su conservacion en ambos soportes. El
procesc de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental restante de la muestra, mediante picado,
previa publicacion en la pagina web de la entidad durante 60 dias
y aprobacion del Comité Directivo.
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S JSerie ] Ss ISubserie C |[Confidencial AG |Archivo de Gestién CT [Censervacion Total S |Seleccién . e s
Repositono P |Publica AC |Archivo Central E |[Eliminacion Instrupc;ones s ;dmm»stracnon de
- - e - - la sere o sub sere documental
F [F:snco ] E ]Electrdmco R |Restringida M |Medio Técnico
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111 80.6 |Procesos de Restitucion de Tierras Gestion Juridica Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 ano finalizadas las|
Sentencia pdf | Papel| X 1 9 X X actu:.aciones y resuelto el requerimiento judicial, luego transffanr al
Respuesta a la sentencia pdf | Papel Archivo 'Central donde se conserva por 9 anos, segun ”lo
b3 £ g establecido en la Ley 791 de 2002 articulo 8° sobre prescripcion
Requerimientos Judiciales -pdf | Papel de la accion ejecutiva por cinco (5) afios y de la accion ordinaria
Respuesta a requerimientos judiciales .pdf | Papel por diez (10) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo,
central, se conserva en ambos soportes, porque adquiere valores
secundarios para la historia institucional. Su contenido informativo|
evidencia los procesos de las victimas del conflicto armado interno
y el derecho que tienen las victimas a que se les devuelva sul
predio cuando éste fue despojado o abandonado a causa del
conflicto armado en la Nacion en virtud de la ley de Victimas, es
fuente de informacion para la Ciudadania y entidades externas. El
area de Gestion Documental realiza la digitalizacion de la
informacién al transferirse al archivo central, para fines de
conservacion y contingencia, 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 ]Serie ‘ Ss [Sub—serie C |Confidencial AG |Archivoc de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccion 4 L 31
e peen AC | Archwo Cantral E e e Gaon Instrucciones de administracion de
Bepaanaia Fuiobhes la serie 0 sub serie documental
F ]Fisico [ E [Electrénico R [Restringida M |Medioc Técnico




FINAGRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Juridica
CODIGO DEPENDENCIA: 111

VERSION TRD : 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO

FECHA: Abril 2020

CcODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO QE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD _ |RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF c P R |AaG|Ac|cT | E M S

11 80.9 |Procesos Tribunales de Arbitramento Gestion Juridica 1 9 X X |Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion contado a partir de
Notificacion de la demanda pdf |Papel la fecha de la ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde|
se conserva por 9 anos, segun lo establecido en la Ley 791 de|
Poderes pdf | Papel 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accion ordinaria por diez|
Demanda .pdf | Papel (10) anos. Al cabo de los 10 afios, se seleccionara una muestra
Contestacion de demanda pdf | Papel sistematica del 30% de la totalidad de la produccion documental
Sentencia .pdf | Papel anual en su soporte original, de los procesos relacionados con el
Recursos pdf |Papel siguiente criterio tematico: procesos cuyo fallo fue en contra de
Pl w Finagro, relacionados con las victimas del conflicto armado|
Requerimientos Judiciales pdf Papel interno, microcrédito rural, Fondo de Solidaridad Agropecuaria -
Otros autos .pdf | Papel FONSA, Programa de Reactivacion Agropecuaria Nacional -
Medidas cautelares .pdf | Papel PRAN, Incentivo de Capitalizacion Rural, Fondo de Garantias
Agropecuarias y jurisdiccion administrativa, si la produccion
documental supera este porcentaje, se selecciona hasta el
maximo de la muestra, dada su importancia para la Entidad y/o
trascendencia juridica. La documentacion sobrante de este|
proceso se elimina. Una vez realizada la seleccion, se digitaliza la
muestra por el area de gestion documental, con fines de
conservacion y contingencia, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion, se transfiere al archivo
historico para su conservacion en ambos soportes. El proceso de
gestion documental procede a la eliminacion de la produccion
documental restante de la muestra, mediante picado, previa
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60 dias y

aprobacion del Comite Directivo

V]
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/atricia Vargas Cubillos Claudia Acosta Echeverria
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