DF aamcis dn Desaerlls Furst

Coédigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 ® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA

PRODUCTORA:

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA

cODIGOS

Depend
encia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

Archiv
o
Gestis

Archivo

p
Central

EL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

3000

19

-

-

DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticion
Respuesta Derecho de Peticion

2

8

X

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, se conservaran totalmente dado 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 que los ciudadanos formulan a la Agencia en cumplimiento con la Constitucion)
Politica de Colombia 1991 articulo 23, Ley 1474 de 2011 art 76, Ley 1437 de 2011 ARTICULOQ)
13, Ley 594 de 2000 art.19, pardgrafo 2. Resclucion 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 la Secretaria
General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efectol
Jdelermme 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 tramite y|
vigencia con la respuesta al derecho de peticion; el cual se tomo como base ley computo de I3
prescripcion de la accion disciplinaria y prescripcion sancion disciplinaria de la Ley 734 de|
2000 articulos 29 y 30

3000

29

INFORMES

Informes de Gestion
Solicitud de informacion
informe

Conjunto de documentos que evidencia la gestién del area, en cumplimiento con la Resolucion
interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Direccion de Asistencia técnica

Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se recomienda la eliminacion|
utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Secretaria)
General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval del Comite
Institucional de Geslion y Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. Ya que|
su informacion es recuperable en el consolidado de la oficina de Planeacion.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite yj
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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3000 40 27 PLANES
Planes integrales de Desarrollo Agropecuario Rural 2 8 X X
Diagnéstico del plan X
Informe de estudio del plan X Esta subserie documental se deja dos(2) afos en el Archivo de Gestion y ocho(8) afos en
Acta de reunion del Plan integral de Desarrollo Agropecuario Archivo Central, esta subserie se conservara totalmente como parte de la memoria institucionall
Rural X de la entidad, dado su valor investigativo para la ciencia y la cultural, ya que desarrolla el valor]
Listado de asistencia X misional de la entidad, toda vez que se describen las actividades para la formulacion de planes]
integrales de desarrolle agropecuario y rural con enfoque territorial, y se convierten en
Plan integral de desarrollo agropecuario y rural X testimonio del desarrollo de la entidad y la ejecucion misma de los proyectos. Segin |o]
Infome de seguimiento al plan X establecido en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion
Por ello para la definicion de tiempos de relencion se aplica lo estipulado en el Decreta 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 efectof
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 tramite |
vigencia con el Informe de seguimiento al plan.
3000 46 8 PROYECTOS Esta subserie documental se deja dos(2) afios en el Archivo de Gestion y ocho(8) afios en|
Proyectos de Desarrollo Rural - IPDR 2 8 X X X Archivo Central, esta subserie se conservara totalmente dado su valor investigativo y cultural |
) o ya que desarrolla el valor misional de la entidad, toda vez que constituye el fundamento de la|
Registro de Beneficiarios X ADR, con estos proyectos se garantiza el fortalecimiento productivo de los campesinos y de las|
Resolucion de adjudicacion del predio X familias beneficiadas, eslos expedientes son competencia vital de la Agencia, que continene|
) ) . . valores secundarios legales e historicos. Ley 160 de 1994. Decreto Ley 902 de 2017. Decreto
Certificado de libertad y tradicion del predio X Ley 2364 de 2015 ARTICULO 37. LEY 1776 DE 2016 (enero 29).
Folio de matricula inmobiliaria X . . )
Por ello para la definicion de tiempos de retencién se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de
Informe de verificacion de campo X 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Linea base de familias X . i .
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria
Linea base de predio X General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto
Planc X determine la entidad, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion de la integridad|
fisica del docurnento. El cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se generof
Linea base de produccion X el documento.
Registro fotografico o X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
Informes de talleres de diagnostico y soporte X vigencia con la Acta de liquidacion,
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v Informes de diagnostico X
v Informes de talleres de formulacion participacion y soporte X
v Acta de reunion- eleccion de representante X
Acta de reunion- aceptacion, socializacion o validacion por parte

v de los beneficiarios X
v Certificado del pequefio productor X
v Acta de reunion- aceptacion de ingreso a laestrategia X
v Poder X
v Documento de identificacion X
v Certificacion bancaria X
v Certificado de uso del suelo X
v Conceplo ambiental X
v Proyecto productivo X
v Evaluacion del proyecto X
v Plan operativo (plan de inversion) X
- Resolucion de adjudicacion decefinanciacion X
v Comunicacion oficiap -notificacion X
v Acta técnica de entrega de proyecto X
v Acta de comité de compras X
v Acta de cierre financiero X
v Acta de cierre administrativo X
v Acta de liquidacion X
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Depend | e | subserie o |Achivol o | e ler| e | mT
encia Gestia Central
3000 46 4 Proyectos de Acuicultura - ACUI 2 8 X X

LU S Y T T S S S Y

L S 8

LS T 8

LS

A

L

<

Resolucién de apertura

Términos de Referencia

Certificado de DisponibilidadPresupuestal - COP
Ficha de presentacion

Carta de presentacion del proyecto
Proyecto

Licencia, concesién o permisoambiental
Documento de identificacion

Constancia del aporte decontrapartida
Ficha de inscripcion por beneficiario
Numero de identificacion tributaria -NIT
Registro Unico Tributario - RUT
Certificado de libertad y tradicion delpredio
Escritura publica

Resolucion de adjudicacion

Certificacién apoyo alcaldia

Soporte de pago de impuestos

Informe de filtro operativo

Subsanacion

Informe proyectos evaluables yrechazados
Informe de verificacion de campo

Cuenta corriente controlada

Soportes contrapartidas

Certificado de antecedentesdisciplinarios
Constancia- pagos al Sistema de Seguridad Social-Parafiscales

Certificado antecedentes judiciales
Permiso de cultivo o comercializacién
Autorizacion a nombre de la sociedad u organizacion

Certificacion de contrapartida encuenta bancaria
Comunicacion proceso de evaluacion

Contratos o acuerdos de financiamiento
Garanlias

Informe de supervision ointerventoria
Comunicacion oficial

Acta técnica de entrega de proyecto

Acta de comité de compras

Acta de liquidacion

KX XX XX XXX X XX X XXX X XX XXX XX XXX XXX XXX XXXXX

Esta subserie documental se deja dos(2) anos en el Archivo de Gestion y ocho(B) anos en
Archivo Central, los proyectos enfocados a la pesca y a la acuicullura que componen esta serie|
se conservaran totalmente, dado su valor investigativo y cuitural, ya que desarrolla el valor|
misional de la entidad

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 Digitalizacién de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria
General a través del proceso de Geslion Documental, con los fines que para el efectol
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 generol
el documento.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite yi
vigencia con el Acta de liquidacion
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Depend
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encia

Subserie
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RETENCION
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FINAL

Archiv
o
CGastis

Archivo

Central i

EL

CT|E| MT | S

PROCEDIMIENTOS

3000 | 46

Proyectos de Desarrollo Rural con enfoque territorial -
PDRET

Aceptacion de Ingreso
Certificacion documentacion del proyecto

Formulacién preliminar
Calificacion formulacion preliminar

Informe de verificacion de campo

Solicitud de clase ambiental preliminar

Reporte cruce preliminar ambiental

Comunicacion oficial de Beneficiario del predio
Caracterizacion de familia beneficiaria

Caracterizacién de cumplimiento de requisitos por parte de
beneficiarios o personas juridicas

Modelo técnico financiero

Evaluacion de proyecto productivo por comité Técnico Central
Plan de inversion y cronograma

Plan de Compras

Registro de recomendaciones

Informe de visita de seguimiento a proyecto

Solicitud modificacion de proyecto productivo

Informe para eventos grupales de acompafnamiento integral
Solicitud de asignacion de codigo de proyecto

Informe mensual de seguimiento a proyectos

Acta técnica de entrega de proyecto

Acta de comité de compras

Acta de cierre financiero

Acta de cierre administrativo

Acta de liquidacion

2

8

x

HKOHX XXX XAHKXXHKHKXHKX X XXX

X X

Esta subserie documental se deja dos(2) afos en el Archivo de Gestion y ocho(8) afios en|
Archivo Central, los proyectos enfocados a la pesca y a la acuicultura que componen esla serig,
se conservaran totalmente, dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolla el valor]
misional de |a entidad.

Estos expedientes contienen valor historico, y legal. se recomienda Conservacion total

La Digitalizacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Secretarial
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 documenta.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con el Acta de liquidacion.
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ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

OFICINA

V PRESI
PRODUCTORA: ICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA
cODIGOS RETENCION |SOPORTE DIS:&S:EMN
Senard SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARV | o chi PROCEDIMIENTOS
ePENT | Serie | Subserie o |A°™el ol g feT|E| MT | S
encia . | Central
— Gestid
3000 | 48 12 & Proyectos de Pesca Artesanal de Recursos Limitados - 2 8 X X
PAREL
v Linea base del proyecto X
v Linea base de familias X
v Aceptacion de Ingreso X
v Acreditacion de posesicn X
v Presupuesto del proyecto X Esta subserie documental se deja dos(2) afos en el Archivo de Gestién y ocho(8) afios en|
v Proyecto de pesca o acuicultura X Archiva Central, los proyectos enfocados a la pesca y a la acuicultura que componen esta serie
v Lisia de chequeo de verificacién para evaluacisn del provects X se conservaran totalmente, dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolla el valor]
_q ) . - P proy misional de la entidad.
v Acta de socializacion y validacion X
v Acta de nolificacion X La Digtalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria)
- Acta de aprobacién péliza de cumplimiento X General a través del proceso de Geslion Documental, con los fines que para el efectol
i Certificacion documentacion del proyecto X determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad
i |fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero|
v Acta de inicio del proyecto X ol dociiments,
v Guia de alimentacion X
v Inventario de estanques y jaulas X
. Registro de beneficio so X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
9 k P vigencia del Acta de liquidacion.
v Informe de verificacion de campa X
v Acta técnica de entrega de proyecto X
v Acta de comité de compras X
e Acta de cierre financiero X
- Acta de cierre administrativo X
- Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL © = SUBSERIE DOCUMENTAL « = TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
J
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020 . /
ELABORADO POR : [ yi pi
JONATAN ANDRES CAMACHO JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020 \
REVISADO POR : HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020 W /
APROBADO POR: DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020 /)’f%
—
—
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