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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 ® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
RETENCION EN DISP! N
CcODIGOS pirss soporte| 1% ﬂoNsAf'o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Depend . Archivo | Archivo
A Serie | Subserie <o P | EL |[CT]E|MT| S
encia Gestlién | Central
2200 2 10 ACTAS
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio 2 8 X X
v Qltacidn al comite X Esta subserie documental se conserva dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
v Listado de asistencia X transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) anos mas, finalizado el
v Acta de comité X tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se conservara totalmente comoj
parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja la gestion administrativa,
lde desarrollo, estructura, procedimientos y politica del area, el cual posee valores|
secundarios, segun lo establecido en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios dej
valoracion. Su definicion de tiempos de retencion se aplic lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevarda a cabo por laf
|Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines quej
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con el Acta de comité.
2 8 X X
2200 4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
4 Justificacion del anteproyecto X
¥ Ant ecto de presupuesto X
a & e.p:ruy I u|pr du‘: = X Esta subserie documental se conserva dos (2) afos en e
Reg!s o de cal sl Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
¥ Registro de clasificacion economica X afios mas, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie sel
v Registro de proyeccion de planta de personal del afo proximo X conservara totalmente, ya que posee valores secundarios economicos, social yi
- Certificacion de nomina del presente ano X politico, por lo que sus documentos contienen las propuestas de accion técnico-|
“ Registro de pagos de deuda publica economicas dirigidas a‘mcrementar. mantener o mejorar la prestacion de serYldos
parte de la ADR, ulilizando los recursos disponibles (humanos, materiales y/of
tecnologicos).
Su definicion de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962
de 2005.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por Ia)
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que]
para el efecto determine la entidad, eslo como medio de segundad, consulta y|
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite|
y vigencia con Registro de pagos de deuda publica.
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 ® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

OFICINA

PRODUCTORA:  COFICINA DE PLANEACION

cODIGOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Depend
encia

Serie | Subserie

RETENCION EN

ANOS

Archivo | Archivo
Ges_téén Cenlr_§_|

PROCEDIMIENTOS

2200 | 19 * DERECHOS DE PETICION
v  Derecho de pelicion
v  Respuesta Derecho de Pelicién

2 8

|soporte original, en el que se genero el documenta.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se conservaran totalmente dadol
que su produccion anual no supera mas de 10 carpetas, por lo tanto esta disposicion
final se da con el fin de evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de]
informacion para la historia, como muestra testimonial y huella de la gestion de la
entidad en el tramite de las solicitudes gue los ciudadanos formulan a la Agencia en
cumplimiento con la Constitucién Politica de Colombia 1991 articulo 23, Ley 1474 def
2011 art 76, Ley 1437 de 2011 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000 art.19, paragrafo 2.
Resolucién interna 983 de 2017, PR-PAC-001 procedimiento gestion de peliciones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por laj
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines quel
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacién de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre sul

INOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con la respuesta al derecho de peticion; el cual se tomo como base ley]
computo de la prescripcién de la accidn disciplinaria y prescripcion sancién disciplinaria
de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.

2200 29 1 + INFORMES

o Informes A Entes de Control
»  Solicitud de informacion

v  Informe

Subserie documental que evidencia la gestion en cumplimiento a una solicitud de los|
organismos de control.el cual es consolidado por la oficina de Control Interno, quien|
tiene como funcién de “actuar como interlocutor frente a los organismos de control en
[desarrollo de las auditorias que los mismes practiquen sobre la entidad, y en lal
recepcion, coordinacion, preparacion y entrega de cualquier informacién a cualquier]
lentidad que lo requiera”®; en cumplimiento con la constitucién Politica de Colombia
articulos 119 y 278; Ley 734 de 2002; razén por la cual una vez cumpla su tiempo de
retencion en el archivo central,

se recomienda la eliminacion para la subserie utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a través del proceso de)
gestion documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempefio, dejande como evidencia el Acta de Eliminacion

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite]
y vigencia con el informe; el cual se tomo como base la prescripcién administrativa Le:
1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9.
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Cadigo. F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
copicos RETENCIONEN [ pogrrs] DisrOSIiON
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES v T PROCEDIMIENTOS
pen ” . chivo chiv
i Serie | Subserie Gestion | Central P | EL |[CT|E|MT| S
2200 | 29 3 o Informe a otras Entidades 1 4 X X
v Solicitud de informacion X ; =
o lrforme X Subserie documental que posee valor administrativo, los cuales se producen en)
cumplimiento a una solicitud de una entidad, el cual es consolidado por la oficina de
Planeacion, quien es la encargada de generar y consolidar los informes; razon por la)
cual una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se recomienda su
conservacion lotal por poseer valores secundarios.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad. consulta ¥
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre sy
soporte original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite]
ly vigencia con el informe; el cual se tomo como base la prescnpcion administrativa Ley)
1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
2200 | 29 12 o Informes de gestion 1 4 X X
- X

Solicitud de informacion

v Informe

Conjunto de documentos que evidencia la gestion de la dependencia, en cumplimientol
con la Resolucion interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Oficina de]
Planeacion.

La Digitalizacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por I
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que]
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulla y|
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento. En cumplimiento con la Ley 80 de)
1989 articulo 2 literal f paragrafo, Ley 594 de 2000 articulo 19. Decreto 3354 de 1954,
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.7.2.11, Acuerdo 6 de 2014 articulo 14; Circular
externa 003 de 2015, numeral 5. criterios de valoracion expedida por el Archivol
General de la Nacion.

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con el informe; el cual se tomo como base la prescripcion administrativa Ley]
1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
TE POSICION
coDIGOS RE :;(';;N EN |soporte| P'S iy
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
Depend 5 Archivo | Archivo
Serie | Subserie e P | EL |CT| E [MT
encia Gestion | Central
2200 29 10 ©  Informe de Ejecucion Presupuestal 2 8 X X
v Reporte SIF X
g Comunicacitn oficial X Esta subserie nqcumantal se conserva dos (2) anos en el
3 Ak de reuribnde diesticanon tal X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
: § | presupes anos mas, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se]
o Informe de ejecucion presupuestal X conservara totalmente, ya que posee valores secundarios en el gue evidencia Ia)
Lgestuin del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad en concordancia con
Constitucion de Colombia art.338, 345 al 356, la Ley 225 de 1995, Ley 819 de 2003,
Decreto 111 de 1996, Decreto No 4730 de 2005, decreto 4836 de 2011, Decreto 111
de 1996. Permite futuras investigaciones econodmicas establecer el compartamiento
presupuestal de la entidades nacionales frente al ambito administrativo, contable y]
1f|5cai. evidencia el manejo presupuestal de la ADR
Su definicion de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962
de 2005.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por laf
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que)
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion de |a integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su|
soporte original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite]
y vigencia con el Informe de ejecucion presupuestal,
2200 29 14 o Informes de Rendicion de Cuentas 2 8 X X
i Plan de trabajo de la_rt?ndicion de cuentas X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sef
v Antecedente de rendicion de cuentas X transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) anos mas,finalizado el
v Acta de reunion de rendicion de cuentas X tiempo de retencidn en el archivo central, la subserie se conservara totalmente, ya que|
- Registro de asistencia X posee valores gecundanos como ev!d_encia. de los .prucesos de rendicion de cuentas de|
» Comunicacién oficial X la entidad, reflejando la gestién administrativa del area.
Informe de rendicion de cuentas X Su definicidn de tiempos de retencion se aplicé teniendo en la Circular 003 de 2015
Numeral 5. Criterios de valoracion.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Secrelaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que)
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su|
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramitef
y vigencia con el Informe de rendicién de cuentas.
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Cédigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
ETENCION DISPOSICION
cODIGOS R alios EN |soporte FINAL
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES YT T PROCEDIMIENTOS
ePeNd|Serie | Subserie chivo | AICIVO | o | g lcT| E|MT| S
encia Gestion | Central
fi Tri miento al g P io 2 8 X X
2200 29 22 ° In' orrnﬁ mestral Seguimiento al modelo Integrado de Planeacion
y Gestion
v Comunicacion oficial X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
3 Reporte FURAG X transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afnos mas, finalizado el
pf) ; ) tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se conservara totalmente, ya que
® Registro de asistencia X posee valores secundarios que aportan al cumplimiento de la mision, realizando]
v Acta de reunion del modelo seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacitn del Modelo.
Por ello para la definicion de tiempos de retencion se aplicé lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines quej
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre suj
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite)
y vigencia con el Acta de reunion del modelo.
2200 40 2 s PLANES
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Z 8 X X
v Diagnostico del plan X
i i i X
v Cromrama de Trabajo plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano [Esta subserie documental se conserva tos (2) #fios on éf
¥  Registro de encuesta X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
v Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano X afos mas finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se|
v Listado de asistencia X conservara totalmente, ya que posee valores secundarios en cumpliniento con los|
5 Acta de comité X deberes constitucionales y legales de la funcion administrativa
* Comunicacion oficial X Su definicion de tiempos de retencion se aplico teniendo en la Circular 003 de 2015
- Socializacién anticorrupcion y atencion al ciudadano Numeral 5. Criterios de valoracion.
. Informe plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por laf
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines quej
para el efeclo determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con el Informe plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano.
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
ION
CODIGOS RETE:;‘;‘;" &N |soporre| PISTOST
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Deperid Serie | Subserie Archivo [ Archivo P | EL |CT|E |MT
encia Gestion | Central
2200 40 7 Planes de Accion Institucional 2 8 X X
# Plan de accién institucional X
5 Registro de Publicacién % Esta subserie dot?umental se conserva dos (2) afos en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
L . X afios mas. La subserie permite evidenciar las gestiones izadas en las difs
Acta de reunion areas de la ADR que aportan al cumplimiento de la mision acorde con Ley 1474 de
v Informe mensual del plan X 2011 Art.74, Decreto 2482 de 2012 y el Decreto 2364 del 2015 Art 13 numeral 5.
Finalizado el tiempao de retencidn en el archivo central, la subserie se conservard
totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad, ya que refleja la
planecaion administrativa en miras generacion de capacidades en el mejoramiento de
la gestion del desarrallo rural integral con enfoque territorial. Segun lo establecido en aj
la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Crilerios de valoracion.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Secretaria General a traves del proceso de Gestion Documental, con los fines que
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento.
Nota: el tiempo de retencion se determina apartir del cierre y vigencia con el Informe}
mensual del plan. En cumplimiento de la ley 734 del 2002 art 29
2200 40 13 Planes de Desarrollo Institucional 2 8 X X
v Diagndstico de acciones estratégicas X Esta subserie documental se conserva d0§ (2) arios en el
- Plan Estratégico Institucional X Archivo de Ges_li{'m y se n_'ansfvere al Archrv_c'x Central, dcndle permanecera por ocho (8))
X & ) X afios mas finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
2 Reglstrg e'aS|stenCIa conservara totalmente por sus valores secundarios, permitiendo evidenciar las)
4 Comunicacion oficial X gestiones realizadas por parte de ADR para el cumplimiento de las estrategias delf
v Registro de Publicacion X sector.
v Informe de seguimiento al plan estrategico X
Por ello para la definician de tiempos de retencion se aplicé lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.29.5,
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que
para el efecto delermine la enlidad, esto como medio de segundad, consulta yf
preservacion de la integnridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
ly vigencia con el Informe de seguimiento al plan estrategico.
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g Cadigo: F-DOC-023
L 2ol - Version: 1 GOBIERNO DE COLOMBIA
4 Aperes s et e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ®
ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
RETENCION EN DISPOSICION
CcODIGOS ARDS SOPORTE FINAL
r— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archi e PROCEDIMIENTOS
SPeNCSerie | Subserie A Vol p | eL |cT|E|MT| S
encia Gestién | Central
2200 40 14 o Planes de Gestion del Riesgo 2 8 X X
v Plande geslion del riesgo X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el
v Mapa de riesgos por dependencia X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
v Mapa de riegos Institucional X afios mas, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
G Acta d oo conservara totalmente por sus valores secundarios, ya busca proteger y blindar a la
R/ Ce TSton N ) Agencia de los factores internos y externos que puedan afectar el cumplimiento de sus|
¥ Informe de gestion del riesgo objetivos institucionales en el marco del Sistema Integrado de Gestion.
Por ello para la definicion de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decretol
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevar2 a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que]
para el efecto determine la entidad. esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre sul
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempa de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
X y vigencia con el Informe de gestion del riesgo.
X
2200 | 40 15 o Planes de Implementacién y Mejora 2 8 X X
v Diagnéstico del plan X
v Plan de implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion X
v Plan de implementacion del sistemade gestion de calidad X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el
+  Plan de mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion X Archivo de Gestién y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
. . X afios mas, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie sej
v Acciones de me!or? conservara lotalmente por sus valores secundarios, ya que como parte de la memorial
+  Informe de seguimiento a Producto X institucional de la entidad, permite administrar los procesos de la ADR en el marco dell
v Informe de seguimiento Acciones de Mejora X, Sistema Integrado de Gestion
Por ello para la definicion de liempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decretoj
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por laj
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines quej
para el efecto determine la entidad, esto como medio de segundad, consultz Y|
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su|
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con el Informe de seguimiento Acciones de Mejora
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Cadigo. F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

OFICINA
OFICINA DE PLANEACION
PRODUCTORA:
: SICION
cODIGOS RETE:;A? &N [soporre| PISPOSC
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Depend Archivo | Archivo
Serie | Subserie : P | EL |CT|E|MT| S
encia Gestion | Central
2200 45 6 * PROGRAMAS
o Programas de Cooperacion Internacional 2 8 X X
v Instrumentos de cooperacion internacional X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el
& Nt e s casparation e adans X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8,
: < p afios mas, finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, la subserie se]
v Registro de asistencia X conservara totalmente, ya que posee valores secundarios, en el cual se fortalecen los|
* Comunicacion oficial del proyecto y/o convenio X vinculos con los socios cooperantes, para el proceso de implementacion del punto unol
del Acuerdo de Paz Por ello para la definicion de tiempos de retencién se aplico 1o]
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.95,
La Digitalizaciéon de los documentos en soporte papel, se levarda a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestibn Documental, con los fines quel
para el efecto determine la entidad, esto como medio de sequridad, consulta y]
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de relencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia con la Comunicacion oficial del proyecto y/o convenio.
2200 46 1" * PROYECTOS
o Proyectos de Inversion 2 8 X X
v Proyecto de inversion X
1 Seguimiento al proyecto b ¢ Esta subserie documental se conserva dos (2) afos en el
. - . Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
v Comunicacion oficial X : ; 2 ; A
X anos mas, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
v Tramite presupuestal conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad y por sus|
v Acta de reunién X valores secundarios, ya que permite evidenciar el desarrollo de estrategias)
L4 Listado de asistencia X lestablecidas por la ADR para la ejecucion presupuestal.
v Informe proyecto de inversion X
Por ello para la definicién de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que
para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta vy
preservacion de la integridad fisica del documento, El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento
NOTA: El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite]
y vigencia el Informe proyecto de inversion
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ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION
CODIGOS Rm:ﬂcc'g" EN |soporTe D'Sig:;f'm‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Depend | o | subserie Archivo | Archivo | o | & loT| £ [MT| S
encia Gestion | Central
2200 | 82 . . SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ]
ELIMINACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
o Control de Documentos y Registros 2 B X X
v Listado maestro de documentos X
L2 Listado maestro de registros X
L.z Solicitud de elaboracion, modificacion, y supresion de documentos X
% Caracteriazacion del proceso X
¥ Instructivos del procedimiento X
v Indicadores de gestion X
e Normograma X
¥ Comunicacién oficial X
L Listado de asistencia X
v Aprobacion de solicitud y registros X Esta subserie documental se conserva dos (2) afios en el
X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8

afos mas, finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservara tolalmente por sus valores secundarios, ya que permiten evidenciar el
indice de documentos establecidos con que cuenta la entidad, y que apoyan el control
y la operacién de los procesos garantizando su actualizacion, disponibilidad y su uso.

Por ello para la definicion de tiempos de retencion se aplicd lo estipulado en el Decreto)
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por g
Secretaria General a lravés del proceso de Gestion Documental, con los fines que|
para el efecto determine la enlidad, esto como medio de seguridad, consulta yf
preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su
soporte original, en el que se genero el documento.

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite}
y vigencia con la Aprobacion de solicitud y registros,
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Cédigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 ( GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:  AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
PLANEACION
PRODUCTORA: ki
cODIGOS RH?;(';" EN |soporTe ms:gqs;gléu
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
Depend < g Archivo | Archivo
Serie | Subserie o P | EL |CT|E |MT
encia Gestion | Central
2200 | 48 1 REGISTROS DE TRAMITES PRESUPUESTALES
i 2 2 B X X Esta subsene documental se conserva dos (2) afios en el
Reglstro de Gastos de Inversion y Funclonamierto X Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8
Comunicacién oficial de justificacion tecnica de vigencias futuras afios més, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie sef
X conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad, ya quej
Comunicacién oficial de adicion presupuestal refleja la gestion administrativa del area en los tramites presupuestales, y su contenido
X informativo posee valores secundarios
Control de formulacion favorable
X La Digilalizacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Concepto de viabilidad Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que|
Rarilsion del trarnite X para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta
Ll X preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre sul
Comunicacién oficial- socializacion concepto de la solicitud soporte onginal, en el que se genero el documento
X
Comunicacion oficial de aprobacion NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite]
y vigencia con la Comunicacion oficial de aprobacion.
CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL © = SUBSERIE DOCUMENTAL + =TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
2 Ch
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020 Q
ELABORADO POR : VARV,
JENNY MARIBEL MORENO BARON ANALISTA 13/08/2020 d
}
F/
REVISADO POR : HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020
X
APROBADO POR: DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020 //,__,
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