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A SOPORTE O TIEMPO DE
conico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SECURIDAD | gerencion | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF P C | |PR] R AG AC CT E M S
131 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES Gestion Juridica Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
131 2.1 Acciones de Cumplimiento X 1 19 X X por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativol
para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto|
Demanda pdf Papel administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
Auto de admision de la demanda pdf | Papel correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Se conservan
Notificacién de la demanda pdf | Papel 1 afio en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la
Contestacion de la demanda pdf | Papel ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde se conserva
Auto d tand b g | p I por 19 afios, segun lo establecido en la Ley 2081 de 2002
uto decretando pruebas p apel . o o i )
R ., K articulo 1° sobre prescripcion de la accién penal por veinte (20)]
Fallo de primera instancia pdf Papel afos. Al cabo de los 20 afios, seleccionar una muestra
Fallo de segunda instancia pdf | Papel sistematica del 50%, de la totalidad de la produccion documental
Escrito de recurso pdf | Papel anual en su soporte original, se conservan aquellas acciones de
Auto de admision de recurso pdf | Papel grupo relacionados cop victimas de conflicto armado, .cu.yo fallo
Notificacién del recurso pdf | Papel fue en c9ntra de la Entidad, las que ordenaron el lcumpllmlento de
., las medidas cautelares y aquellas que fueron impugnadas por]
Contestacion del recurso pdf | Papel Finagro, si la producciéon documental supera este porcentaje, se
Auto de resolucion de recurso pdf | Papel selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que son relevantes
pdf | Papel para la memoria institucional y han incidido en el normal
funcionamiento de la Entidad. Una vez realizada la seleccion, la
muestra se digitalizara para fines de consulta y preservacion fisica
y se transfiere al archivo histérico para su conservacién en ambosj
soportes, los documentos restantes de este proceso se eliminan
por prescripcion de la accién sancionatoria, se digitaliza la
muestra por el area de gestiéon documental, posteriormente se|
publica en el repositorio para su consulta y gestiéon. El area de
gestion documental procede a la eliminacién de la produccion|
documental restante de la muestra, mediante picado, previal
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60 dias Y|
aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado en el GDO
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informacién en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valores|
secundarios.
CONVENCIONES
series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencidn Disposicidn Final Procedimiento
5 |[serie |ss  [sub-serie P Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total Seleccién |Instrucciones de administracion de la
Soporte o Formato C Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien serie o sub serie documental.
DE [Documento Electranico [DF  [Documento Fisico 1 Interna v Medio Técnico
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131 2.3 |Acciones de Grupo Gestion Juridica 1 19 X X |Es un instrumento judicial para la proteccion directa de derechos
Demanda pdf | Papel funf{amentales cons.agrado en el articulo 538 de la Const.itucidn
Auto de admisién de la demanda pdf | Papel POI|t|.c'a de Colombia. Sg conservan 1 afio en el Ar§hlvo de
. L, 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 19 afios,
Contestacion de la demanda pdf | Papel segun lo establecido en la Ley 2081 de 2002 articulo 1° sobre
Auto decretando pruebas pdf | Papel prescripcion de la accion penal por veinte (20) afios. Al cabo de
Fallo de primera instancia pdf | Papel los 20 afios, seleccionar una muestra sistematica del 50%, de la
. . totalidad de la produccién documental anual en su soporte|
Fallo de segunda instancia pdf | Papel . . )
. original, se conservan aquellas acciones de grupo relacionados
Escrito de recurso pdf | Papel con victimas de conflicto armado, cuyo fallo fue en contra de la
Auto de admision de recurso pdf | Papel Entidad, las que ordenaron el cumplimiento de las medidas
Notificacion del recurso pdf Papel cautelares y aquellas que fueron impugnadas por Finagro, si la
Contestacion del recurso pdf | Papel produccién documental supera este porcentaje, se selecciona
. hasta el maximo de la muestra, ya que son relevantes para la
Auto de resolucién de recurso pdf | Papel L o N X
memoria institucional y han incidido en el normal funcionamiento
Otros Autos pdf | Papel de la Entidad. Una vez realizada la seleccion, la muestra se
digitalizara para fines de consulta y preservacion fisica y se
transfiere al archivo histérico para su conservacién en ambos]
soportes, los documentos restantes de este proceso se eliminan
por prescripcion de la accién sancionatoria, se digitaliza la
muestra por el drea de gestion documental, posteriormente se
publica en el repositorio para su consulta y gestién. El area de
gestion documental procede a la eliminacién de la produccion|
documental restante de la muestra, mediante picado, previal
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60 dias Y|
aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado en el GDO
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informacién en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valores|
secundarios.
CONVENCIONES
series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencidn Disposicidn Final Procedimiento
5 |[serie |ss  [sub-serie P Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total | §  |Seleccidn |Instrucciones de administracion de Ia
Soporte o Formato C Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien serie o sub serie documental.
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131 26 Acciones de Tutela Gestion Juridica X 1 19 X X |Es un instrumento judicial para la proteccion directa de derechos|
Demanda pdf | Papel fundamentales consagrado en el articulo 86 de la Constitucion|
Auto de admisién de la demanda pdf | Papel Politica de Colombia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
R 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 19 afios,
Contestacion de la demanda pdf | Papel segun lo establecido en la Ley 2081 de 2002 articulo 1° sobre
Auto decretando pruebas pdf | Papel prescripcion de la accion penal por veinte (20) afios. Al cabo de
Fallo de primera instancia pdf Papel los 20 afios, seleccionar una muestra sistematica de la produccion
Fallo de segunda instancia pdf | Papel documental anual de todas las tutelas que cumplan con estas|
. caracteristicas: relacionadas con victimas de conflicto armado,
Escrito de recurso pdf | Papel cuyo fallo fue en contra de la Entidad, las que ordenaron el
Auto de admision de recurso pdf | Papel cumplimiento de las medidas cautelares y aquellas que fueron
Notificacion del recurso pdf Papel impugnadas por Finagro, tomando como referencia el procentaje
Contestacion del recurso pdf | Papel de la muestra del 15%, si la produccién documental supera este
Auto de resolucion de recurso pdf Papel porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que
son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el
Otros Autos pdf | Papel normal funcionamiento de la Entidad. Una vez realizada la
pdf | Papel seleccién, la muestra se digitalizard por el area de gestion
documental y posteriormente se publica en el repositorio para su
consulta y preservacion fisica, se transfiere al archivo historico
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 eliminacioén de
la producciéon documental restante de la muestra, mediante|
picado, previa publicacion en la pagina web de la entidad durante
60 dias, aprobacién del Comité Directivo y de acuerdo con el TIC-
INS-012 Instructivo Destruccién de Informaciéon en Medios de
Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no
generar valores secundarios.
CONVENCIONES
series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencidn Disposicidn Final Procedimiento
5 |[serie |ss  [sub-serie P Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total | §  |Seleccidn |Instrucciones de administracion de Ia
Soporte o Formato C Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien serie o sub serie documental.
DE [Documento Electranico [DF  [Documento Fisico 1 Interna v Medio Técnico
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A SOPORTE O TIEMPO DE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF P C | | PR AG AC CT E M S
131 2.7 |Acciones Populares Gestion Juridica 1 19 X X [|Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
Demanda pdf | Papel por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un|
Auto de admisién de la demanda pdf | Papel juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e
R intereses colectivos. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién
Notificacion de la demanda pdf | Papel contados a partir de la fecha de la ejecutoria, luego transferir al
Contestacion de la demanda pdf | Papel Archivo Central donde se conserva por 19 afios, tiempos
Auto decretando pruebas pdf | Papel establecidos de acuerdo a la Ley 2081 de 2002 articulo 1° sobre
Fallo de primera instancia pdf | Papel prescripcién de la accion penal por veinte (20) afios. Al cabo de
. . los 20 afios, seleccionar una muestra sistematica de la produccién
Fallo de segunda instancia pdf | Papel
. documental anual de todas las tutelas que cumplan con estas;
Escrito de recurso pdf | Papel caracteristicas: relacionadas con victimas de conflicto armado,
Auto de admision de recurso pdf | Papel cuyo fallo fue en contra de la Entidad, las que ordenaron el
Notificacion del recurso pdf Papel cumplimiento de las medidas cautelares y aquellas que fueron
Contestacion del recurso pdf | Papel impugnadas por Finagro, tomando como referencia el procentaje
L. de la muestra del 15%, si la produccién documental supera este
Auto de resolucién de recurso pdf | Papel . X .
porcentaje, se selecciona hasta el maximo de la muestra, ya que
Otros Autos pdf | Papel son relevantes para la memoria institucional y han incidido en el
normal funcionamiento de la Entidad. Una vez realizada la
seleccién, la muestra se digitalizard por el area de gestion
documental y posteriormente se publica en el repositorio para su
consulta y preservacion fisica, se transfiere al archivo histérico
para su conservacion en ambos soportes, los documentos
restantes de este proceso se eliminan por prescripcion de la|
accion. El area de gestién documental procede a la eliminacion de|
la produccion documental restante de la muestra, mediante|
picado, previa publicacién en la pagina web de la entidad durante
60 dias, aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado
en el GDO-PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012
Instructivo  Destruccién de Informacion en Medios de
Almacenamiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no
generar valores secundarios.
CONVENCIONES
series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencidn Disposicidn Final Procedimiento
5 |[serie |ss  [sub-serie P Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total | §  |Seleccidn |Instrucciones de administracion de Ia
Soporte o Formato C Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien serie o sub serie documental.
DE [Documento Electranico [DF  [Documento Fisico 1 Interna v Medio Técnico
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131 4 ACTAS

4.15 |Actas Comité de Conciliacion y Etica
Citacion a Comité

Acta Comité de Conciliacién y Etica

Gestion Juridica

msg
pdf

Papel

X

X

X

Custodiar en el Archivo de Gestiéon por 5 afios finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 5 afios, el tiempo indicado tiene|
por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
documento pueda ser consultado por comités posteriores.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza
y conserva totalmente en ambos soportes, ya que adquiere|
valores histdricos 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, asij
como las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de|
los apoderados, con el objeto de proponer correctivos,
posibilitando la reconstruccion de la historia institucional de|
Finagro.

El drea de Gestién Documental realiza la digitalizacion de la
informacion al transferirse al archivo central, para fines de
conservaciéon y contingencia, posteriormente se publica en la
central de datos para su consulta y gestion.

131 26 CONCEPTOS

26.3 |Conceptos Juridicos
Solicitud concepto juridico
Concepto juridico

Remision del concepto juridico

Gestion Juridica

msg
pdf
msg

Papel
Papel
Papel

Custodiar en el Archivo de Gestiéon por 2 afos finalizada las|
actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
Central donde se conserva por 3 afos, el tiempo indicado tiene|
por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
documento pueda ser consultado para elaborar conceptos a|
futuro. 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 informacién para la Ciudadania y entidades externas.
Seleccionar una muestra aleatoria el 10% de la totalidad de la
produccién documental anual en su soporte original, de losj
conceptos que hagan referencia a cada linea de productos Y|
servicios ofrecidos por Finagro. Si la produccién 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 conservacién vyj
contingencia, posteriormente se publica en la central de datosj
para su consulta y gestiéon. La documentacion sobrante de este|
proceso se elimina. El proceso de gestién documental procede a
la eliminacién de la producciéon documental restante de la|
muestra, mediante picado, previa publicacion en la pagina web de
la entidad durante 60 dias, aprobacién del Comité Directivo, lo|
cual se ve reflejado en el GDO-PRO-003 Disposicion Documental
y el TIC-INS-012 Instructivo Destrucciéon de Informaciéon en|
Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
Tecnologia, por no generar valores secundarios.

CONVENCIONES

series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencidn

Disposicion Final

Procedimiento

Seleccién |Instrucciones de administracion de la

serie o sub serie documental.

5 |[serie |ss  [sub-serie P Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total | §
Soporte o Formato C Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien
DE [Documento Electranico [DF  [Documento Fisico 1 Interna v Medio Técnico
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131 39

DERECHOS DE PETICION - SPQR
Solicitud de informacion

Peticion

Queja o reclamo

Respuesta Derecho de Peticion

Gestion Juridica

pdf | Papel
pdf | Papel
pdf | Papel
pdf | Papel

2 18

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion que comienzan a|
contar a partir de la notificacion al ciudadano, luego transferir al
Archivo Central donde se conserva por 18 afios, 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 20 afios, seleccionar una
muestra sistematica de aquellos derechos de peticién
relacionados con victimas de conflicto armado, Fondo de
Solidaridad Agropecuaria, Programa de Reactivacion
Agropecuaria Nacional - PRAN, tomando como referencia el
procentaje de la muestra del 15%, de la totalidad de la
produccién documental anual en su soporte original, si la
produccién 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 digitalizard para fines de consulta yj
preservacion fisica y se transfiere al archivo histérico 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 gestién. El area de gestién documental
procede a la eliminacion de la produccién documental restante de|
la muestra, mediante picado, previa publicacién en la pagina web
de la entidad durante 60 dias, aprobacion del Comité Directivo, lo|
cual se ve reflejado en el GDO-PRO-003 Disposicion Documental
y el TIC-INS-012 Instructivo Destruccion de Informacion en
Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
Tecnologia, por no generar valores secundarios.

CONVENCIONES

series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencidn

Disposicion Final

Procedimiento

5 |Ser'|e

|Ss |Sub-ser'|e P

Publica PR

Privilegiada | AG

Archivo de Gestidn

cT Conservacion Total | §

Seleccién |Instrucciones de administracion de la

Soporte o Formato C

Confidencial R

Restringida AL

Archivo Central

E Eliminacian

serie o sub serie documental.
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C
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131

56
56.78

e ————r—
INFORMES
Informes de Gestion
Informes de Gestion

Gestion Juridica

xlsx,
docx,
pdf,

X

X

Se conservan en el archivo de gestion de la Direcciéon en la|
central de datos del area por 2 afios, posteriormente se transfiere
al servidor de aplicaciones por 3 afos. Los tiempos de retencion|
cuentan a partir de la finalizacién de la vigencia del informe.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se elimina|
ya que se consolida en el Informe de Gestion de la Secretariaj
General.

El proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccién documental, previa publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias y aprobacién del Comité Directivo, por no
generar valores secundarios, lo cual se ve reflejado en el GDO-|
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informacién en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valores|
secundarios.

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 segln la serie documental. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion yj
futuras consulta

131

80
80.3

PROCESOS JUDICIALES
Procesos Civiles
Notificacion de la demanda
Poderes

Demanda

Contestacion de la demanda
Alegatos de Conclusion
Sentencia

Recursos

Requerimientos Judiciales
Otros autos

Medidas cautelares

Gestion Juridica

pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion contado a partir de
la fecha de la ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde
se conserva por 9 afios, segln lo establecido en la Ley 791 de|
2002 articulo 8° sobre prescripcién de la accion ordinaria por diez|
(10) afios. Al cabo de los 10 afios, se seleccionara una muestra
sistematica del 30% de la totalidad de la produccion documentall
anual en su soporte original, de los procesos relacionados con el
siguiente criterio tematico: procesos cuyo fallo fue en contra de
Finagro, los procesos relacionados con microcrédito rural, Fondo
de Solidaridad Agropecuaria - FONSA, Programa de Reactivacion
Agropecuaria Nacional - PRAN, Incentivo de Capitalizacién Rural,
Fondo de Garantias Agropecuarias y jurisdiccion administrativa, si
la produccion documental supera este porcentaje, se seleccional
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 seleccién, se|
digitaliza la muestra por el area de gestién documental, con fines;
de conservacion y contingencia, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion. La muestra se transfiere all
archivo histérico para su conservacion en ambos soportes. El
proceso de gestion documental procede a la eliminacién de la|
produccién documental restante de la muestra, mediante picado,
previa publicacién en la pagina web de la entidad durante 60 dias,
aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado en el GDO
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informacién en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valores|
secundarios.
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series y Tipos Documentales
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Tiempo de Retencidn

Disposicion Final
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5

|Ser'|e

|Ss |Sub-ser'|e P

Piblica PR |Privilegiada

AG

Archivo de Gestidn

Conservacion Total

Seleccién |Instrucciones de administracion de la

Soporte o Formato C

Confidencial R Restringida

AC

Archivo Central

Eliminacian

serie o sub serie documental.
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131 80.6 |Procesos de Restitucion de Tierras Gestion Juridica X 1 19 X X Custodiar en el Archivo de Gestién por 1 afio finalizadas las|
Notificacién de actuacion judicial pdf | Papel actuaciones y resuelto el requerimiento judicial, luego transferir al
Poderes pdf | Papel Archivo Central donde se conserva por 19 afios, segln lo
. L . . establecido en la Ley 2081 de 2002 articulo 1° sobre prescripcion
Solicitud de .rest|ltu0|onjur|d|ca y material de tierras pdf | Papel de la accién penal por veinte (20) afios. Cumplido el tiempo de
Acta de audiencia pdf | Papel retencién en el archivo central, se conserva en ambos soportes,
Sentencia pdf | Papel porque adquiere valores secundarios para la historia institucional.
Respuesta a la sentencia pdf | Papel Su contenido informativo evidencia las piezas judiciales de los
Constancia ejecutoria pdf | Papel procesos de restitucién de tierras en los que es vinculado Finagro,
Requerimientos Judiciales pdf | Papel patra el ejercicio Igeﬂdlerecl'l\o; o cr:JmpIir E:F)Iigaci:)nes’rjtgntro :el
. P estos procesos. Reflejan el derecho que tienen las victimas de
Respuesta a requerimientos judiciales pdf | Papel conflicto armado interno a que se les devuelva su 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 informacion al
transferirse al archivo central, para fines de conservacion vy
contingencia, posteriormente se publica en la central de datos;
0
131 80.7 |Procesos Laborales Gestion Juridica X 1 9 X X |Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestidn contado a partir de|
Notificacion de la demanda pdf | Papel la fecha de la ejecutoria, luego transferir al Archivo Central donde
Poderes pdf | Papel se conserva por 9 afios, previendo las consultas relacionadas con|
los derechos pensionales y reclamaciones laborales que se
Demanda pdf | Papel 0 i
L, puedan presentar y temas que regulan la solucién de conflictos
Contestacion de la demanda pdf | Papel de trabajo, individuales o colectivos, contempla lo establecido en|
Alegatos de Conclusion pdf | Papel el articulo 488 del Coddigo Sustantivo el Trabajo, sobre
Sentencia pdf | Papel prescripcion de las acciones correspondientes a los derechos
Recursos pdf | Papel regulados en este Cddigo por tres (3) afios. Al cabo de los 10
Requerimientos Judiciales pdf | Papel aﬁ0§, se seleccionara una muestra sistematica del 50% de la|
Otros autos pdf | Papel to?a!ldad de la produccién dqcumental anual _en_ su so;.nort.e
Medidas cautelares pdf | Papel original, de los procesos relacionados con el siguiente criterio|
tematico: procesos cuyo fallo fue en contra de Finagro, los|
relacionados con las faltas graves sefialadas en el Reglamento
Interno de Trabajo, Cddigo de Etica y Conducta, Manual Sarlaft,
relacionados con seguridad social y derechos pensionales, si la|
produccién 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 drea de gestion documental, con finesj
de conservacion y contingencia, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion en ambos soportes. El proceso de|
gestion documental procede a la eliminaciéon de la produccién
documental restante de la muestra, mediante picado, previa
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60 dias,
aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado en el GDO
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informaciéon en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valoresj
Lsecundarios,
CONVENCIONES
series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad Tiempo de Retencidn Disposicidn Final Procedimiento
5 |[serie |ss  [sub-serie Publica PR |Privilegiada| AG |Archivo de Gestidn cT Conservacion Total Seleccién |Instrucciones de administracion de la
Soporte o Formato Confidencial R Restringida AL |Archivo Central E Eliminacien serie o sub serie documental.
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NE S/Ss. DE DF P C | |PR] R AG AC CT E M
131 80.9 |Procesos Tribunales de Arbitramento Gestion Juridica X 1 9 X Se conservan 1 afio 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
Poderes pdf | Papel se conserva por 9 afios, segln lo establecido en la Ley 791 de|
Demanda pdf | Papel 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accion ordinaria por diez|
L, (10) afios. Al cabo de los 10 afios, se seleccionard una muestral
Contestacién de la demanda pdf | Papel sistematica del 50% de la totalidad de la produccién 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
Requerimientos Judiciales pdf | Papel Finagro, relacionados con las victimas del conflicto armado
Otros autos pdf Papel interno, microcrédito rural, Fondo de Solidaridad Agropecuaria -|
Medidas cautelares pdf | Papel FONSA, Programa de Reactivacién Agropecuaria Nacional -
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 documentacién sobrante de este|
proceso se elimina. Una vez realizada la seleccién, se digitaliza la
muestra por el area de gestion documental, con fines de
conservaciéon y contingencia, posteriormente se publica en el
repositorio para su consulta y gestion, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion en ambos soportes. El proceso de|
gestion documental procede a la eliminaciéon de la produccién
documental restante de la muestra, mediante picado, previal
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60 dias,
aprobacion del Comité Directivo, lo cual se ve reflejado en el GDO
PRO-003 Disposicion Documental y el TIC-INS-012 Instructivo
Destruccion de Informacién en Medios de Almacenamiento a
cargo de la Gerencia de Tecnologia, por no generar valores|
secundarios.
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