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FECHA DE CONVALIDACION: 24/06/2026

REPRODUCCION
SOPORTE O TIEMPO DE A
cODIGO ol o cIo DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMAT RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
PAPEL DDHH/DIH
S/Ss E F AG AC CT E S D
5 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
Anteproy de P p de Fondos 3 7 X La subserie §qcumental evidenci_a el_ presupuesto de los|
5.1 Administrados programas administrados para cada vigencia.
Solicitud de apertura o adicion de presupuesto de Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
gastos de funcionamiento de los fondos o programas EML retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.
administrados
Estos documentos son sumariales con informacion exclusiva que|
Identificacién de necesidades presupuestales XLM posee importancia colectiva y registra acontecimientos!
Plan operativo o documento de aprobacion PDF/A coyunturales; dan cuenta del presupuesto de los fondos, se
b " bado de fond dministrad consideran documentos de conservacién total. Estos deben
resupuesto aprobado de fondos administrados XLM conservarse en su soporte original.
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 lal
Informe de Disponibilidad Presupuestal XLM Gerencia del Talento Humano y Administrativa.
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
s |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracidn de 1a s erie 0 subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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3 7 X La subserie documental evidencia la propuesta de presupuesto
5.2 Anteproy de F que elabora la Entidad para cada vigencia para la aprobacion de lal
Junta Directiva.
Reporte saldos reservas presupuestales por area PDF/A
Proyecciones de estados financieros XLM Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
Plantila d : ” retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia de los
antifla de presupuesto por areas XLM informes finales de presupuesto.
Memorando de solicitud de presupuesto PDF/A
Informe justificativo del presupuesto XLM Son documentos que presentan las obligaciones presupuestadas y
— el cumplimiento de las metas propuestas en los planes vy
Presentacién presupuesto PDF/A compromisos adquiridos; adquieren valores historicos por que!
Acta de aprobacion del presupuesto por parte de la Junta contienen aspecto econémico y permiten realizar estudios de tipo
Directiva PDF/A estadistico sobre la evolucién presupuestal y la utilizacion de los
recursos financieros a través del tiempo, por lo cual se consideran
documentos de conservacion total. Estos deben conservarse en su
soporte original.
Cumplido el tiempo de Retencion los documentos seran
conservados en su soporte original, realizando las actividades de!
Informe final de presupuesto por area XLM conservacion y preservacion a cargo de Gestion Documental de lal
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.
Convenciones
Series y Tipos Documentales Disposicion Final Procedimiento
s |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracidn de 1a s erie 0 subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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FINAGRO

FECHA DE APROBACION: 09/12/2024
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REPRODUCCION
SOPORTE O TIEMPO DE A
copIGo ol o cIo DISPOSICION FINAL TECNICADEL | SERIE DE
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMAT RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
PAPEL DDHH/DIH
S/Ss E F AG AC CT E S D
9 CERTIFICADOS

" 3 7 X La subserie documental Certificados que hacen referencia a las!
9.3 Certificados de Reservas Presupuestales reservas de presupuestos, corresponde al consecutivo de todos
los certificados emitidos durante en una vigencia para el respectivo

Solicitud reserva presupuestal PE;{CI control y seguimiento.

R @al licitud d al Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de

espuesta a la solicitud de reserva presupuestal EML retencion inicia a partir del Comunicado de respuesta a la solicitud

Certificado de reservas presupuestal PDF/A de modificacion con corte a 31 de diciembre.

Solicitud cambio o anulacién de reserva presupuestal EML Son documentos que no generan valores secundarios por que en
ellos se reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos Y|
obligaciones que pierden su vigencia administrativa y las reservas|
y traslados presupuestales quedan reflejados en el ERP contable y|
financiero.

El proceso de eliminacion se realizard por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccién de Informacion!

Comunicado de respuesta a la solicitud de modificacion EML en Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
Tecnologia y de la Informacién 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 |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
Soporte o Formato E Eliminacidn Instrucciones de administracidn de 1a s erie 0 subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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9.4 Certificados de Traslados Presupuestales

Solicitud de traslado presupuestal

EML

Respuesta a la solicitud de traslado presupuestal

PDF/A

3

7

La subserie documental Certificados que hacen referencia a los!
traslados de presupuestos, corresponde al consecutivo de todos
los certificados emitidos durante en una vigencia para el respectivo
control y seguimiento.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de|
retencion inicia a partir del dltimo Respuesta a la solicitud de!
traslado presupuestal expedido en la vigencia.

Son documentos que no generan valores secundarios por que en
ellos se reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y
obligaciones que pierden su vigencia administrativa y las reservas|
y traslados presupuestales quedan reflejados en el ERP contable y
financiero.

El proceso de eliminacion se realizard por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccién de Informacion!
en Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
Tecnologia y de la Informacién 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 |Serie | Ss

| subserie

cT

Conservacion Total

D

Digitalizacion

Soporte o Formato

Eliminacidn

E |E lectrénico | F

[Fisico

Seleccién
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13 CONCEPTOS

13.4 Conceptos Financieros

Solicitud de concepto

PDF/A

Concepto financiero de propuesta o proyecto

PDF/A

La subserie documental Conceptos Financieros contienen!
informacién sobre el impacto financiero para la entidad respecto a
las medidas propuestas por los procesos o entes externos, asi|
como las justificaciones técnicas de las propuestas a presentar a
la Junta Directiva.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de|
retencion inicia con el ultimo concepto financiero corte a 31 de!
diciembre de la vigencia.

Estos documentos al ser conceptos financieros dados por]
entidades externas contienen caracteristicas secundarias por ser|
fuentes primarias de investigacion y desarrollo administrativo y
financiero de Finagro.

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

| subserie

cT Conservacion Total D

Digitalizacion

Soporte o Formato

E Eliminacidn

E |E lectrénico | F

[Fisico
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SI de Gestion FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO

FINAGRO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Vicepresidencia Financiera

OFICINA PRODUCTORA: Direccién de Planeacion Financiera FECHA DE APROBACION: 09/12/2024
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REPRODUCCION
DISPOSICION FINAL TECNICADEL | SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH

SOPORTE O TIEMPO DE

coDpIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION

PROCEDIMIENTO TRD

S/Ss E F AG AC CT E S D

33 INFORMES

- . 1 9 X La subserie documental Informes a entes de control da cuenta de
33.1 Informes a Entes de Control y Vigilancia las actuaciones y obligaciones emanadas de su objeto social y Ia|
oportuna atencién a los requerimientos realizados por las!

Informe de reliquidacion de las inversiones obligatorias en
Titulos de Desarrollo Agropecuario

entidades de control y vigilancia.
PDF/A

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia a partir del dltimo informe generado con corte a 31
de diciembre de la vigencia.

La subserie documental cuenta con valor histérico en lo referente a
la atencién de los requerimientos por parte de los organismos de|
control, asi como puede ser fuente de investigacion para ramas de
la ciencia como politica publica, o control fiscal partiendo de lal
informacion solicitada y presentada en dichos informes. por lo cual
Informe de recursos para la actividad crediticia de se consideran documentos de conservacion total. Estos deben
Finagro PDF/A conservarse en su soporte original.

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.

Informes Bench Marking Instituciones Oficiales 1 9 X La subserie contiene el andlisis detallado de la implementacién de
33.3 Especiales - IOE las mejores practicas evaluando los diferentes actores en el

mercado financiero.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Son documentos que adquieren valores secundarios por que se|
encuentran registrados los compromisos y obligaciones adquiridas!
por la entidad y es fuente de investigacion contable, administratival

Informe Bench marking Instituciones Oficiales Especiales - y financiera.
I0E PDF/A

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 | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
soporte o Formato E |Eliminacion Instrucciones de administracidn de 1a serie o subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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33.17

Informes de Cobro Fondo Agropecuario de Garantias

Informe de cobro Fondo Agropecuario de Garantias

PDF/A

1

9

Esta subserie contiene las operaciones de cobro expedidas por el
Fondeo Agropecuario de Garantias FAG en la cual se refleja la
utilizacion de los recursos financieros de Finagro.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia con el informe a corte a 31 de diciembre de la
vigencia.

Son documentos que no generan valores secundarios porque sus
registros que quedan reflejados en el sistema contable de la
entidad y en los Estados Financieros y libros contables.

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

33.23 Informes de Ejecucion Presupuestal

Informe mensual de ejecucion presupuestal

XLM PDF/A

Informes trimestral de ejecucion presupuestal

PDF/A

Informe de traslados presupuestales

PDF/A

La subserie contiene los diferentes informes de seguimiento de los!
compromisos y obligaciones que adquiere la entidad en el gasto|
del presupuesto.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de|
retencion inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Son documentos que adquieren valores secundarios por que se|
encuentran registrados los compromisos y obligaciones adquiridas!
por la entidad y es fuente de investigacion contable, administrativa
y financiera.

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 lal
Gerencia del Talento Humano y Administrativa.

Convenciones

Series y Tipos Documentales

Disposicion Final

Procedimiento

s |Serie | Ss

| subserie

cT

Conservacion Total

D

Digitalizacion

Soporte o Formato

Eliminacidn

E |E lectrénico | F

[Fisico

Seleccién

Instrucciones de administracidn de 1a s erie 0 subserie documental
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S’ Sisterna /ntegrado TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL I.
de Gestion

REPRODUCCION

SOPORTE O TIEMPO DE DISPOSICION FINAL TECNICADEL | SERIE DE

FORMATO RETENCION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO TRD

coDpIGO

S/Ss E F AG AC CT E S D

. 1 9 X La subserie se encuentra conformada por los informes internos
33.25 Informes de Gestion que son solicitados a la oficina por asuntos puntuales y que son

evidencia del desempefio de la Entidad, igualmente se encuentra
reflejado el cumplimiento de las politicas y estrategias en el
cumplimiento de la funcion de Finagro.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia a partir del dltimo informe generado con corte a 31
de diciembre de la vigencia

Los documentos son objeto de eliminacion, toda vez que los
informes de gestién aqui generados se encuentran plenamente!
consolidados y sistematizados en los informes de gestion emitidos
por la Gerencia de Planeacion Estratégica. En consecuencia, lal
informacion ya cuenta con un repositorio oficial que garantiza su
conservacion, acceso y consulta, por lo que mantener esta serie|
" de manera independiente resulta redundante y carente de valor|
Informe de gestion PDF/A agregado para la gestion institucional.

El proceso de eliminacion se realizard por medio de borrado
seguro segun lo dispuesto por Finagro como se detalla en la
memoria descriptiva, en el Instructivo Destruccién de Informacion!
en Medios de Almacenamiento a cargo de la Gerencia de
Tecnologia y de la Informacién 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 |Serie | Ss | subserie CT  |Conservacion Total D |Digitalizacion
soporte o Formato E |Eliminacion Instrucciones de administracidn de 1a serie o subserie documental
E |Electro'n|co | F [Fis:co s Seleccion
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3347 Estatales

Informes de Seguimiento Participacion en Inversiones

Participaciones Estatales - DGPE

Informe de seguimiento trimestral Direccion General de

PDF/A

1

9

La subserie contiene los diferentes informes de seguimiento de
participacion de Finagro en las inversiones que son requeridas por|
el Estado.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Son documentos que adquieren valores secundarios por que se|
encuentran registrados los compromisos y obligaciones adquiridas!
por la entidad y es fuente de investigacion contable, administratival
y financiera.

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

33.62 Informes Mensual de desempeiio Financiero

Informe mensual de desempefio financiero

PDF/A

Tablero de control financiero

PDF/A

La subserie contiene los diferentes informes de desemperio, en la
cual se encuentra registrado sus compromisos y obligaciones que|
adquiere la entidad en el gasto del presupuesto.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Son documentos que adquieren valores secundarios por que se|
encuentran registrados los compromisos y obligaciones adquiridas!
por la entidad y es fuente de investigacion contable, administratival
y financiera.

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 |
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Informes Saldos de Cartera por Tipo de Productor e

33.65 Intermediario

1 9 X

Informe saldos de cartera por tipo de productor e
intermediario

PDF/A

Informe de uso de fuente por tipo de productor

PDF/A

La subserie se encuentra conformada con los documentos que
reportan los saldos y de los productos que son autorizados paral
los intermediarios financieros.

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencién inicia con corte a 31 de diciembre de la vigencia.

Son documentos que adquieren valores secundarios por que se|
encuentran registrados los compromisos y obligaciones adquiridas!
por la entidad y es fuente de investigacion contable, administratival
y financiera.

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.

Jefe de Area

Coordinador de Gestion Documental

Gerencia del Talento Humano y Administrativo

Nombre: Diego Andrés Cortés Rojas

Nombre: Byronn Waldir Morales Mora

Nombre: Jorge Enrique Calderén Gonzélez

Cargo: Director de Planeacion Financiera

Cargo: Coordinador de Gestion Documental

Cargo: Gerente del Talento Humano y Administrativo

DPF-TRD-001
Version: 1

Convenciones
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