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3500 | 19 « DERECHOS DE PETICION 2 B X X
Derecho de peticion X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totaimente dado
X que su produccion anual no supera mas de 10 carpetas, por lo tanto esta disposicion
Ifinal se da con el fin de evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente dej
informacion para la historia, como muestra testimonial y huella de la gestion de |aj
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 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000 art.19, paragrafo 2.
Resolucién interna 983 de 2017; PR-PAC-001 procedimiento gestion de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

cODIGOS

PROCEDIMIENTOS

<

v  Respuesta Derecho de Peticion

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 paral
el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte,
original, en el que se genera el documento.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con la respuesta al derecho de pelicién; el cual se tomo como base ley|
computo de la prescripcion de la accién disciplinaria y prescripcidn sancion disciplinaria
dela Ley 734 de 2000 articulos 29y 30

3500 | 29 3 * INFORMES

o Informes a Otras Entidades 1 4 X Subserie documental que se producen en cumplimiento a una solicitud de una entidad,
v Solicitud de informacion el cual es consolidado por la oficina de Planeacién, quien es la encargada de generar y|
+  Informe X consolidar los informes; razén por la cual una vez cumpla su tiempo de retencion en el
archivo central, se recomienda la eliminacion utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), proceso que lo realizard la Secretaria General a través del proceso de
rgestibn documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestion y]

Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién. Ya que esta informacion
es recuperable en el consolidado de la Oficina de Planeacion.

x

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 prescnpcion administrativa Ley
1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9

3500 | 29 1 o Informes a Entes de Control 1 4 X

. Subserie documental se producen en cumplimiento a una solicitud de los organismos
»  Solicitud de informacion X ubsern p pl ul g

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 gue los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion,
coordinacidn, preparacién y entrega de cualquier informacion a cualquier entidad que loj
requiera”; en cumplimiento con la constitucion Politica de Colombia articulos 119 y 278;
Ley 734 de 2002; raz6n por la cual una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivol
lcentral, se recomienda la eliminacion, ya que esta informacion es recuperable en ell
consclidado de la Oficina de Control Interno.

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 i 1 0 i
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Informes de Control y supervision de contratos de 3 _ - )
3500 29 7 o Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y 1 4 x X Comun!omdeddolcumenlloslgue ewden:la.el re:onle dg las acll:lldaldes ejecu:adas endla
T ety supervision de los contratos que se derivan de la ejecucion de los proyectos acorde|
oque Territorlal con el Decreta 2364 de 2015 articulo 22 numerales 7 y 8.
v Base de datos ( electronica) X
»  Ficha técnica F-SCP-003 X Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo de gestion se recomienda la
@ Registro asignacion proyecto VPY-SYC-001 X conservacion total ya contiene valores técnico del comportamiento agropecuario yl
+ Registro de alertas X testimonial de la gestién de la entidad.
»  Informe visita del proyecto F-SCP-004 X
proy 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 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 iempo de retencidn comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite
vigencia con el Informe visita del proyeclo; 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.
3500 | 29 12 o Informes de gestion 2 3 X : ; 5
) i Conjunto de documentos que evidencia la gestion del area, en cumplimiento con laj
v Solicitud de informacion X Resolucion interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Unidades Técnicas|
v  Informe X Territoriales y Decreto 2364 de 2015,
Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda Ia|
eliminacion tiizando el método de picado (maquina tnturadora), proceso gue lof
realizara la Secretaria General a través del proceso de geslion documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando comol
evidencia el Acta de Eliminacion. Ya que su informacidn es recuperable en ell
consolidado de la oficina de Planeacion.
NOTA: El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite V|
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
HISTORIALES DE DISTRITOS DE ADECUACION DE
0 25 1 4 X X
200 *  TIERRAS
" Registro F-ADT-021 - Registro General de Usuarios x
-RGU
Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda la
v comumnicacion oficial X conservacion total, dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolla el valor]
. . misional de la entidad, evidenciando el conjunto de documentos legales de un Distrito)
v  Copia de |a escritura X de adecuacién que tiene como fin de ser explotada agropecuariamente, la cual est3
v  Contiite dbamandamisht X administrada por la entidad o concesionada a una asociacion de usuarios acorde con la
rr el Ley 41 de 1993, Resolucion 1399 de 2005, Decreto 2364 articulo 20 numeral 10;
»  Certificado de libertad y tradicion X Documento Conpes 2538, Resolucion 1399 de 2005.
»  Certificacion uso del suelo X
" La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
¢ _plancidelpredio con sus lindercs X Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para
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+  Planos de distribucion de canales X 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 soportel
v  Planos de redes sanitarias X original, en el que se genero el documento.
¥  Planos de redes hidraulicas X
v Planos de abastecimiento de agua X El tiempo de retencidn comienza a contarse una haya finalizado su tramite con ell
; o registro de informacion de distrito de adecuacion de tierras.
_ Registro F-ADT-026 “Informacién de distrito de X
adecuacion de tierras”.
3500 | 42 « INGRESOS DE DISTRITOS DE ADECUACION DE 2 3 X X
TIERRAS Esta serie se conserva totalmente ya que evidencia el registro de los movimientos de|
+  Registro F-ADT028 Calculo de Tarifas), X incorporacion, distribucién, modificaciones de las apropiaciones del presupuesto en los]
g ) compromisas y gastos de cada vigencia fiscal. En cumplimiento con en concordancial
«  Plan de trabajo con la Constitucién Politica de Colombia 1991 articulo 315, Ley 42 de 1993, decreto
111 de 1996, Resolucion 1399 de 2005 articulo 13, Ley 1873 de 2017.
v  Comunicacion oficial aprobacion presupuesto
Memo solicitud de recursos enviada a la Oficina de La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
v Planescion X Secrelaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que paral
el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
»  Resolucion de asignacion de recursos X de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte|
original, en el que se genero el documento.
v Notificacién de la resolucion X El tiempo de retencion comienza a contarse una haya finalizado su tramite con la
notificacion de la resolucion.
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con la Notificacion de la resolucion.
TS
3500 | 40 25 s PLANES priorizacion de las inversiones de las necesidades de la poblacion rural con la oferta)
o Planes Generales de Asistencia Técnica Directa Rural 1 10 X X institucional para garantizar la prestacion del servicio de asistencia técnica
Lineamiento para la construccion de los planes generales agropecuaria acordes con la Decreto 3199 de 2002 articulos 7 al 9, Resolucion 178 de]
Y de asistencia técnica agropecuaria L 2012, Ley 607 de 2000 derogado por el articulo 47 de la ley 1876 de 2017, Guia para la
+  Diagnostico X formulacion de los planes generales de asistencia técnica directa rural del ministerio dej
« Plan X agricultura y desarrollo rural y el Procedimiento de planeacion, implementacion vl
o Ak g TR X seguimiento del servicio de asistencia técnica agropecuaria de la ADR.
« Lista de asistencia ) ) = X Una vez cumpla su tiempo de retencidon en el archivo central, se recomienda la
v Documento {%e eslraiegla.s para la implementacién de los X conservacion total ya que son documentos que se considera testimonial y legal en el
planqs de as_lstencta técnica desarrollo econémico y social del pais, el cual se vuelve una fuente primaria def
»  estudio previos X consulta a los sectores econdmicos sobre el mejoramiento de la competitividad y]
+  Registro Unico de usuarios de asistencia técnica RUAT X productividad agropecuaria
v  Programa de seguimiento X
« Informe de seguimiento de la ejecucion del plan X La Digitalizacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la
~  acta de seguimiento del comité técnico administrativo X Secretaria General a través del proceso de Gestién Documental, con los fines que paral
+  Plan de mejoramiento X el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
Informe final del seguimiento a la ejecucion del plan X de la integndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte]
» Informe de resultados obtenidos X original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con el Informe de resultados obtenidos; el cual se tomo como base I3
prescripcién administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley]
610 de 2000 articuln 9
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3500 | 40 19 Planes de Riego de Distritos de Adecuacién de Tierras 2 3 X X
Circular emitida por el Vicepresidente de Integracion X
Productiva (convocatoria inscripcion de cultivos)
Programa de siembra X
Registro F'AonDZQ - Solicitud de inscripcion de cultivos X Es un instrumento de gestién para el desarrollo agropecuaro y rural que contiene laj
para el plan de riego priorizacion de inversion ejecucion de obras civiles y equipos electromecanicos,
F-ADT-030 “Plan de cultivos para el plan de riego X adquisicién de predios y pago de mejoras, plan de manejo ambiental, recuperacion,
preservacion y vigilancia de la cuenca, adquisicion de areas estratégicas para la
" . ) . conservacion de recursos hidricos, programas asociados para mejorar la productividad
F-ADT-031 "Autorizacion entrega de agua para riego X y competitividad agropecuaria acorde con la Ley 41 de 1993, el Decreto 3199 de 2002
R _— articulos 7 al 9, Resolucion 178 de 2012, Ley 607 de 2000 derogado por el articulo 47
F-ADT-032 “Salicitud de riego por usuario’ X de la ley 1876 de 2017.
F-ADT-033 "Programa de riegos a nivel predial” X Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central. se recomienda la
F-ADT-034 “Caudales requeridos a nivel de Unidad y conservacion lo!gl ya que son documentos que se considera testimonial vy legal en el
Bloque de nego' X desarrollo economico y social del pais, el cual se vuelve una fuente primaria de}
consulta a los sectores ecanomicos sobre el mejoramiento de la competitividad yf
F-ADT-035 “Caudales requeridos por canales” X productividad agropecuaria
F-ADT-036 “Inscripcion cultivos para el plan de riegos” X 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 paraj
F-ADT-037 "Consolidado de cada solicitudes de riego por X el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
bloque” de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte|
: original, en el que se genero el documento.
Ajuste al programa X
F-ADT- 038 - Comprobante de suministro de agua para
f X NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v
ego ) ¥ i .
vigencia cen el Informe de operacién de estaciones de bombeo; el cual se tomo comoy
F-ADT-039 “Informe de operacion de la bocatoma” X base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcién
fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9,
F-ADT-040 “Informe de operacion de canales de riego” X
F-ADT-041 “Plan de operacion de canales de riego” X
F-ADT-042 “Informe de operacion de estaciones de
X
bombeo
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3500 | 45 4 PROGRAMAS
Programas Anuales de Conservacion y Mejoramiento
de Distritos de Adecuacién de Tierras 1 4 X X Esta subserie se conservara totalmente ya que evidencia el registro de las actividades]
2 - de mantenimiento y conservacién de la infraestructura, sistemas de riego, drenaje,
Registro "‘ﬁl REQ'S“U F'[ADT'M3 programa anual de % equipos y estaciones de bombeo de los distritos.
conservacién y mejoramiento
F-ADT-044 “Hoja de vida de obra” La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Registro del Registro F-ADT-047 “Inspeccion diaria del X Secrelaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que paral
equipo” el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
Registro del Registro F-ADT-048 “Informe mantenimiento de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporie|
de equipo X original, en el gue se genero el documento
Registro del Registro F-ADT-049 "Hoja de vida de
equipo” X NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite|
Registro del Registro F-ADT-050 “Solicitud reparacion de con el informe: de inspeccitn de obras del distrito.
equipo”.
F-ADT-045 “Informe de inspeccion de obras del distrito”
3500 | 46 3 PROYECTOS
Proyectos de Activos productivos de Desarrollo 2 3 x X
Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial
Comunicacién oficial X
ReQ'S"_o F-EFP-001 Qerliﬁcaciém y autorizacion X Subserie documental que evidencia la Gestion de Ia estructuracion, estudio, evaluacion
potenciales beneficiarios. : e implementacion del proyecto en la priorizacion de inversion de las necesidades de la
?eft'ﬁcacm“ del represenlantel dela m“n‘dades X poblacién rural en el ambito de produccién, en cumplimiento con la Ley 80 de 1993,
étnicas(para el caso de comunidades étnicas) Ley 101 de 1993, Decreto 3199 de 2002 articulos 7 al 9, Ley 1448 de 2011, Resolucion,
Registro F-EFP-002: Caracterizacion poblacion X 178 de 2012, Decreto 2364 de 2015; Ley 607 de 2000 derogado por el articulo 47 de la
beneficiaria. ley 1876 de 2017.
Certificado de existencia y representacion legal del Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda la
resguardo, cabildo o Consejo Comunitario de X conservacion total ya que es un documento con valor técnico y testimonial de la gestion
Comunidades Negras (para el caso de grupos étnicos) misional de la entidad, y se vuelve fuente de consulta para los investigadores de las
Registro F-EFP 003 Caracterizacion territorial, del predio, % disciplina econémica sobre el desarrollo de la productividad de los campos y calidad de
organizacién y proyecto vida,
Registro F-EFP-008 Perfil de Proyecto. X
certificado de existencia y representacion legal % La Digttalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Copia del Registro Unico Tributario - RUT X Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para
) . i 2 el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion
Copia de la cédula de ciudadania del representante legal X de la integridad fisica del documento, El cual sera conservado siempre su soporte
Carta certificacion organizacion. X original, en el que se genero el documento.
Cédula de ciudadania de los potenciales beneficiarios X s y
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
Documentos que acrediten la relacién juridica de cada uno " vigencia con el Informe de cierre financiero; el cual se tomé como base |a Ley 80 de
de los hogares con el o los predios objeto del proyecto 1993 articulo 55
Certificados de usos de suelo de los predios expedidos X
por la respectiva alcaldia
Certificado de antecedentes disciplinarios de todos los
: . : 5 X
potenciales beneficiarios expedido por la procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales de todos los X
potenciales beneficiarios expedido por la contraloria
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Copia de consulta en linea de antecedentes y
v . pio - S X
requerimientos judiciales expedido por la policia
¥  Registro F-EFP-009: Marco Légico. X
o Registro F-EFP-014. Estudio de mercado y plan de X
negocios
. oficio dirigido a la Vicepresidencia de Integracion X
Productiva VIP.
v  Registro F-EFP-006 Registro de Iniciativa Productiva. X
. Registro de Iniciativa Productiva Base de datos Banco de X
Proyectos
v  F-EFP-013 Requisitos habilitantes X
_ oficio dirigido al proponente informando el resultado de la X

revision.
v  F-EFP-004: Requisitos ambientales
v  Registro F-EFP-005: Verificacion juridica del predio.
»  certificado de tradicion y libertad

Copia de la Escritura publica, o Acto Administrativo o
Sentencia judicial cuando se requiera para aclarar dudas
que surjan respecto de la propiedad, limitaciones,
gravamenes, medidas cautelares etc.

v  contrato de arrendamiento o comodato X
. Registro del Regus;ro F-EFP-DO?. Cumplimiento requisitos x
y control fase de alistamiento.
v  Certificado de uso de suelo X
v  Licencia ambienta o certificacion en tramite X
v  Permiso concesion de agua o certificado en tramite X
+  Permisos de vertimiento o certificado en tramite X
v  permiso de emision atmosferica X
v  Permiso de ocupacion de cauces X
v  Permiso de aprovechamiento forestal X
» Permiso de tala y poda de arboles X
v  Registro de industria y empresas forestales X
»  Permiso de investigacion cientifica en diversidad biologica X
v  Licencia de parcelacion X
v  Permiso de comercializacién X
»  certificacion sanitaria X
5 Estudios para los proyectos que requieran desarrollo de X

infraestructura.
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. disefios para los proyectos que requieran desarrollo de X
infraestructura.
. Plano georreferenciado de ubicacion geografica del X
proyecto
»  Levantamiento topografico X
»  Disefos estructurales X
v  Disefio arquitecténicos X
v  Diseno redes sanilarias X
» Diseno redes hidraulicas X
» Disefio abastecimiento de agua X
v  planos X
v Sistemas eléctricos X
v  Memorias de calculo X

Certificacion del representante de la comunidades
étnicas(para el caso de comunidades étnicas)

<
x

x

v  oficio radicado al proponente

Registro F-EFP-011 Certificacion y radicacion del
proyecto.

Comunicacion oficial interno remitido a la Vicepresidencia
de Proyectos

Registro F-EFP-012. Aclaracién de Estructuracion y
v  Formulacion. (para el caso de aclaraciones y ajuste al X

proyeclo)

VIP F- 001- Certificacion y Radicacion de Proyecto
~ Integral de Desarrollo Rural y Agropecuario para la X

Evaluacion y Calificacion

Registro F-ECC -001 "Lista de documentos de
verificacion para la evaluacion de proyectos de los

il Proyectos Productivos Integrales de Desarrollo X
Agropecuario y Rural”.
+ Registro del F-ECC-002- Asignacion grupo evaluador X
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VIP-001: Certificacion y autorizacion de los beneficiarios o
v el Registro equivalente de acuerdo al procedimiento de X
estructuracion de proyectos definido por la VIP

VIP-001: Certificacion y autorizacion de potenciales
beneficiarios o el Registro equivalente de acuerdo al

v procedimiento de estructuracion de proyectos definido por "
la VIP
VIPF5: Verificacion Juridica del predio o el Registro

« equivalente definido en el procedimiento de estructuracion X

de proyectos definido por la VIP.

VIP-003: Caracterizacion territorial, del predio, de la
organizacion y el proyecto o el Registro equivalente

¥ definido en el procedimiento de estructuracion de %
provectos definido por la VIP

v Registro F-ECC-003. Observaciones juridicas. X

v F-ECC-006-Plan Operativo Anual, X

v F-ECC-004 Observaciones del Proyecto o X

»  F-ECC-005 Observaciones al proyecto (ML 27_10_2017), X

v  Registro F-ECC-008 Concepto final X

Resolucion de adjudicacion del recursos para la
cofinanciacion del Proyectos
F-IMP-001 Acta de notificacion personal Proyectos
~ Integrales de Desarrolle Agropecuario y Rural con X
Enfoque Territorial.
F-IMP-002 Acta de Compromiso y Corresponsabilidad del
Proyecto Integral de Desarrollo Agropecuario y Rural
«  F-IMP-003: Plan de Inversion
~  Acta de reunion socializacion del proyecto
v Lista de asistencia
v  plan operativo de actividades POA por parte del ejecutor
v F-IMP-005 Solicitud de Modificacion
Documento técnico de justificacién del ajuste y
actualizacion
v Informe de validacién
v  Copia Acta del Comité técnico de gestion de proyecto

XX X X XX X X X X

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion
Productiva informado la modificacion

Copia Oficio de remision de la modificacion a la
Vicepresidencia de Proyectos

»  Copia de la Resolucion modificatoria X

»  Notificacion de la resolucion modificatoria X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-DOC-023

Version: 1

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES

CODIGOS

Depen

. |Serie | Subserie
dencia

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

— RETENCION
ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo
Gestion | Central

P

EL

CT| E [MT|S

PROCEDIMIENTOS

Registro F-EFP-002 Caracterizacion de la poblacion
(cuando hay sustitucion de beneficiarios)

Registro F-EFP-003 Caracterizacion del predio (cuando
hay sustitucion de beneficiarios)

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion
Productiva informado la modificacion de la sustitucion de
beneficiarios

Copia Oticio de remision de la moditicacion de |2
sustitucion de beneficiarios a la Vicepresidencia de
Provertns

Informe de cierre técnico, administrativo

Plan operativo y sus ajustes.

Actas de Comité Técnico de Gestion del Proyecto.
Registro fotografico

Relacion de los bienes y/o servicios adquiridos

El acta de recibo a satisfaccion de los bienes y servicios
definidos en el Plan de Inversiones, firmada por los
beneficiarios del proyecto.

Soportes financieros de las compras realizadas en el
marco del provecto

Informe de cierre financiero

X

x

x X X X X

Pagina 9




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-DOC-023

Version: 1

© GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: (AR
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
cODIGOS RE L';.‘I'ggo" SOPORTE sy
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = . PROCEDIMIENTOS
Depen " " Archivo | Archivo
. |Serie | Subserie A4 P EL |CT| E [MT|S
dencia Gestion | Central
3500 46 2 Proyectos A.decuaclon de Tierras de Devsarl"ollo 2 3 x X
Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial
Comunicacion oficial X
Registro F-EFP-001 Certificacion y autorizacion X
potenciales beneficiarios. . . : i & .
Certificacion del representante de la comunidades % :": ;::::n; ‘;cm'jzls q::r:":e;g:c:: G;“:" ‘:: E:a‘asl eSlIJEGﬁt;aclfnesb cnmllef‘OSdY
etnicas(para el caso de comunidades étnicas) ks ! BB on S8 8 ARaeaTUCUM OB 08 LSHRoS 00
Registro F-EFP-002: Caracterizacion poblacion [Adecuacion dﬁ Tierras ?n cumpilm_lento t.;OI‘I la m:snon_ _de la entidad la Ley 41 dg 1_993.
b hciskia X la estructuracién, estudio, evaluacién e implementacion del proyecto en cumplimientol
: i . e s con la Ley 80 de 1993, Ley 101 de 1993, Decreto 3199 de 2002 articulos 7 al 9, Ley]
Certificado de qxlstSnCla y rgpresent@cpn legal del 1448 de 2011, Resolucion 178 de 2012, Decreto 2364 de 2015; Ley 607 de 2000
resgua(do. cabildo o Consejo Comunitario de o X derogado por el articulo 47 de la ley 1876 de 2017,
Comunidades Negras (para el caso de grupos étnicos) Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda la|
Registro F-EFP 003 Caracterizacion territorial, del predio, X conservacion total ya que es un documento con valor técnico y testimonial de la gestion|
organizacion y proyecto misional de la entidad, y se vuelve fuente de consulta para los investigadores de las
Registro F-EFP-008 Perfil de Proyecto. X dl:cialma economica sobre el desarrollo de la productividad de los campos y calidad de
vida,
certificado de existencia y representacion legal X
Copia del Registro Unico Tributario - RUT X
Copia de la cédula de ciudadania del representante legal X La Dlgll;lallzacnn de Ios.dOCumemos en sopo.r-te papel, se llevara a cabo por laf
i - o Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para
Carta certificacion organizacion. X el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
Cédula de ciudadania de los potenciales beneficiarios X de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte]
original, en el que se genero el documento.
Documentos que acrediten la relacion juridica de cada uno x
de los hogares con el o los predios objeto del proyecto NOTA: El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
Y . - vigencia con el informe financiero; el cual se tomd como base la Ley 80 de 1993 articulo
Certificados de usos de suelo de los predios expedidos X 55.
por la respectiva alcaldia
Certificado de antecedentes disciplinarios de todos los X
potenciales beneficiarios expedido por la procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales de todos los X
potenciales beneficiarios expedido por la contraloria
Copia de consulta en linea de antecedentes y X
requerimientos judiciales expedido por la policia
Registro F-EFP-009: Marco Ldégico. X
Registro F-EFP-014. Estudio de mercado y plan de X
negocios
oficio dingido a la Vicepresidencia de Integracion X
Productiva VIP.
Registro F-EFP-006 Registro de Iniciativa Productiva. X
Registro de Iniciativa Productiva Base de datos Banco de X
Proyectos
F-EFP-013 Requisitos habilitantes X
oficio dirigido al proponente informando el resultado de la X
revision,
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] Cadigo: F-DOC-023
Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (® GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: it
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS ANOS SOPORTE ﬂ|§FF5IN§A|CLTON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RN T PROCEDIMIENTOS
Depen |qorie | Subserie Areniva | Astive | b | g et | B [mT) 8
dencia Gestion | Central
»  F-EFP-004: Requisitos ambientales
v  Registro F-EFP-005: Verificacion juridica del predio.
» certificado de tradicion y libertad
Copia de la Escritura publica, o Acto Administrativo o
v Sentencia judicial cuando se requiera para aclarar dudas X
que surjan respecto de la propiedad, limitaciones,
gravamenes, medidas cautelares etc.
+  contrato de arrendamiento o comodato X
3 Registro del Registro F-EFP-007: Cumplimiento requisitos X
y control fase de alistamiento.
v  Certificado de uso de suelo X
»  Licencia ambienta o certificacion en tramite X
«  Permiso concesion de agua o certificado en tramite X
+ Permisos de vertimiento o certificado en tramite X
+ permiso de emision almosférica X
«  Permiso de ocupacion de cauces X
+ Permiso de aprovechamiento forestal X
v Permiso de tala y poda de arboles X
v  Registro de industria y empresas forestales X
+ Permiso de investigacion cientifica en diversidad biologica X
v  Licencia de parcelacion X
+  Permiso de comercializacion X
+ certificacion sanitaria X
. Estudios para los proyectos que requieran desarrollo de X
infraestructura,
" disenos para los proyeclos que requieran desarrollc de X
infraestructura,
. Plano georreferenciado de ubicacion geografica del X
proyecto
»  Levantamiento topografico X
~ Disefios estructurales X
~ Disefio arquitectonicos X
» Diseno redes sanitarias X
+  Disefio redes hidraulicas X
» Diseno abastecimiento de agua X
v  planos X
~  Sistemas eléctricos X
»  Memorias de calculo X
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Cadigo: F-DOC-023
Version: 1

® GOBIERNO DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: (ADR)
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS RE A'E. olcf" SOPORTE D'ET:FEALE o
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
epen . Archivo | Archivo
. |Serie | Subserie Ve P EL |CT| E |MT|S
dencia Gestion | Central

% Certificacién del representante de la comunidades X
étnicas(para el caso de comunidades étnicas)

» oficio radicado al proponente X

o Registro F-EFP-011 Certificacion y radicacion del X
proyecto.

- Comunicacion oficial interno remitido a la Vicepresidencia X
de Proyectos
Registro F-EFP-012. Aclaracion de Estructuracion y

v  Formulacion, (para el caso de aclaraciones y ajuste al X
proyecto)

VIP F- 001- Certificacion y Radicacion de Proyecto
v  Integral de Desarrollo Rural y Agropecuario para la X

Evaluacion y Calificacion

Registro F-ECC -001 “Lista de documentos de

verificacion para la evaluacion de proyectos de los

Proyectos Productivos Integrales de Desarrollo

Agropecuario y Rural”.

v Registro del F-ECC-002- Asignacion grupo evaluador X
VIP-001: Certificacion y autorizacion de los beneficiarios o

~ el Registro equivalente de acuerdo al procedimiento de X
estructuracion de proyectos definido por la VIP

VIP-001: Certificacion y autorizacion de potenciales
beneficiarios o el Registro equivalente de acuerdo al

v procedimiento de estructuracion de proyectos definido por %
la VIP
VIPF5: Verificacion Juridica del predio o el Registro

v equivalente definido en el procedimiento de estructuracion X

de proyectos definido por la VIP.

VIP-003: Caracterizacion territorial, del predio, de la
organizacion y el proyecto o el Registro equivalente X
definido en el procedimiento de estructuracién de
proyectos definido por la VIP

+  Registro F-ECC-003. Observaciones juridicas. X
- F-ECC-006-Plan Operativo Anual, X
v F-ECC-004 Observaciones del Proyecto o X
»  F-ECC-005 Observaciones al proyecto (ML 27_10_2017), X
v  Registro F-ECC-008 Concepto final X
. Resolucion de adjudicacion del recursos para la X

cofinanciacion del Proyectos

Pagina 12



Cadigo: F-DOC-023

" Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL s ® GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: Gl
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
cODIGOS RE";%%C_,:ON SOPORTE D'm“)”
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Depen o e | subserie Archivo | Archivo | o | & ler| g [MT|s
dencia Geslion | Central
F-IMP-001 Acta de notificacién personal Proyectos
»  Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural con X

Enfoque Territorial.
F-IMP-002 Acta de Compromiso y Corresponsabilidad del
Proyecto Integral de Desarrollo Agropecuario y Rural
v  F-IMP-003:; Plan de Inversion
v Acta de reunion socializacion del proyecto
« Lista de asislencia
v  plan operativo de actividades POA por parte del ejecutor
v  F-IMP-005 Solicitud de Modificacion
Documento técnico de justificacion del ajuste y
actualizacién
v  Informe de validacion
v  Copia Acta del Comité técnico de gestion de proyecto

X X X X X X X X X

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion
Productiva informado la modificacion

<
>

Copia Oficio de remision de la modificacion a la
Vicepresidencia de Proyectos

« Copia de la Resolucion modificatoria

v Notificacion de la resolucion modificatoria
Registro F-EFP-002 Caracterizacion de la poblacion
(cuando hay sustitucion de beneficiarios)

Registro F-EFP-003 Caracterizacion del predio (cuando
hay sustitucion de beneficiarios)
Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion
»  Productiva informado la modificacion de la sustitucién de X
beneficiarios
Copia Oticio de remision de la moditicacion de la
« sustitucion de beneficiarios a la Vicepresidencia de X
Provectos
+ Informe de cierre técnico, administrativo

v  Plan operativo y sus ajustes.
v Aclas de Comité Técnico de Gestion del Proyecto.

+ Registro fotografico

x X X X X

«  Relacion de los bienes y/o servicios adquiridos

El acta de recibo a satisfaccion de los bienes y servicios
» definidos en el Plan de Inversiones, firmada por los X

beneficiarios del proyecto.

Soportes financieros de las compras realizadas en el

marco del orovecto

+ Informe de cierre financiero X
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L Cadigo: F-DOC-023
* % Version: 1 =
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ® GOBIERNQ DE COLOMBIA
ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
PRODUCTORA: ¢
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
RETENCION DISPOSICION
CODIGOS AR ocslo SOPORTE FiNAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = . PROCEDIMIENTOS
DePen (oo | Subserie Archivo. | Archiva |, | g ler| e [nrls
dencia Gestion | Central
3500 46 5 & Proyectos de asistencia técnica Inlegra! de Desarrollo 2 3
Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial
v  Comunicacion oficial X X X
. Registro F-EFP-001 Certificacion y autorizacion X
potenciales beneficiarios.
v g.e!_‘llﬁcac:lon del representante de la comunidades X Subserie documental que evidencia la Gestion de la estructuracion, estudio, evaluacion)
1n(r.ias(para el Caso_de comumdaQ_es ét’;caS? e implementacién del proyecto en cumplimiento con la Ley 80 de 1993, Ley 101 de
" Reglstrf) f'EFP'QOZ' Caracterizacion poblacion X 1993, Decreto 3139 de 2002 articulos 7 al 9, Ley 1448 de 2011, Resolucion 178 dej
beneficiaria. 2012, Decreto 2364 de 2015; Ley 607 de 2000 derogado por el articulo 47 de la ley]
i ; z s 9
Certificado de existencia y representacion legal del 1876 de 2017.
v resguardo, cabildo o Consejo Comunitario de X Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda la|
Comunidades Negras (para el caso de grupos étnicos) conservacion total ya que es un documento con valor técnico y testimonial de la gestion
Registro F-EFP 003 Caracterizacion territorial, del predio, X misional de la entidad, y se vuelve fuente de consulta para los investigadores de las]
Y organizacion y proyecto disciplina econamica sobre el desarrollo de la productividad de los campos y calidad de
+  Registro F-EFP-008 Perfil de Proyecto. X v,
~ cerlificado de exislencia y representacion legal X
»  Copia del Registro Unico Tributario - RUT X La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Copia de Ia cédula d dadinia del _— I X Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para
¥ na.ce _ac - ace c"i' a iama represenianielega el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion|
v  Carta certificacion organizacion. X de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte|
v  Cédula de ciudadania de los potenciales beneficiarios X original, en ef que se genero el documento.
- Documentos que acrediten la relacion juridica de cada uno x
de los hogares con el o los predios abjeto del proyecta NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con el Informe de cierre financiero, el cual se tomd como base la Ley 80 de
. Certificados de usos de suelo de los predios expedidos X 1993 articulo 55

por la respectiva alcaldia

Certificado de antecedentes disciplinarios de todos los
potenciales beneficiarios expedido por la procuraduria

3 Certificado de antecedentes fiscales de todos los X
potenciales beneficiarios expedido por la contraloria
Copia de consulta en linea de antecedentes y

v - o i o X
requerimientos judiciales expedido por la policia

»  Registro F-EFP-009: Marco Légico. X

3 Registro F-EFP-014. Estudio de mercado y plan de x
negocios

. oficio dirigido a la Vicepresidencia de Integracion X
Productiva VIP.

v  Registro F-EFP-006 Registro de Iniciativa Productiva. X

. Registro de Iniciativa Productiva Base de datos Banco de X
Proyectos

v  F-EFP-013 Requisitos habilitantes X

3 oficio dirigido al proponente informando el resultado de la X

revision.
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Cédigo: F-DOC-023
Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
PRODUCTORA: :
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
Cl
cODIGOS FE‘I;I:"NO;ON SOPGRTE Dlmmu
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 " - PROCEDIMIENTOS
Depen |sorie | subserie Archivo | Archivo |5 | g Jor| E |MT|S
dencia Gestion | Central
v  F-EFP-004: Requisitos ambientales X
+  Registro F-EFP-005: Verificacion juridica del predio. X
+ certificado de tradicion y libertad X
Copia de la Escritura publica, o Acto Administrativo o
. Sentencia judicial cuando se requiera para aclarar dudas x
que surjan respecto de la propiedad, limitaciones,
gravamenes, medidas cautelares etc.
»  contrato de arrendamiento o comodato X
3 Registro del Registro F-EFP-007: Cumplimiento requisitos X
y control fase de alistamiento.
»  Certificado de uso de suelo X
+  Licencia ambienta o certificacion en tramite X
+ Permiso concesion de agua o certificado en tramite X
+ Permisos de vertimiento o certificado en tramite X
»  permiso de emision atmosférica X
v  Permiso de ocupacién de cauces X
v  Permiso de aprovechamiento forestal X
+ Permiso de tala y poda de arboles X
v Registro de industria y empresas forestales X
v Permiso de investigacion cientifica en diversidad biologica X
v Licencia de parcelacion X
+ Permiso de comercializacion X
» certificacion sanitaria X
., Estudios para los proyectos que requieran desarrollo de X
infraestructura.
% disefios para los proyectos que requieran desarrollo de x
infraestructura.
. Plano georreferenciado de ubicacion geografica del X
proyecto
v  Levantamiento topografico X
~ Disenos estructurales X
+  Disefio arquitectonicos X
« Diseno redes sanitarias X
«  Diseno redes hidraulicas X
v  Disefo abastecimiento de agua X
«  planos X
~  Sistemas eléctricos X
«  Memorias de calculo X
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J ) Cédigo’ F-DOC-023

. Veraan = S
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S ® GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: L RIRN. 05}
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
cODIGOS EE:E-?;ON SOPORTE °'§§°;ﬂf'°"
D SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " - PROCEDIMIENTOS
epen . . Archivo | Archivo
- |Serie | Subserie i P EL |CT| E |[MT|S
dencia Gestion | Central
u Certificacion del representante de la comunidades %
étnicas(para el caso de comunidades étnicas)
v oficio radicado al proponente X
- Registro F-EFP-011 Certificacion y radicacion del X

proyecto.

Comunicacion oficial interno remitido a la Vicepresidencia
de Proyectos

Registro F-EFP-012. Aclaracion de Estructuracion y
v  Formulacién. (para el caso de aclaraciones y ajuste al X
proyecto)

VIP F- 001- Certificacion y Radicacion de Proyecto
v Integral de Desarrollo Rural y Agropecuario para la X
Evaluacion y Calificacion
Registro F-ECC -001 “Lista de documentos de
verificacion para la evaluacion de proyectos de los
Proyectos Productivos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural”.

v  Registro del F-ECC-002- Asignacion grupo evaluador X

VIP-001: Certificacion y autorizacion de los beneficiarios o
v el Registro equivalente de acuerdo al procedimiento de X
estructuracion de proyectos definido por la VIP

VIP-001: Certificacion y autorizacién de potenciales
beneficiarios o el Registro equivalente de acuerdo al

v procedimiento de estructuracion de proyectos definido por x
la VIP
VIPF5: Verificacion Juridica del predio o el Registro

v  equivalente definido en el procedimiento de estructuracion X

de proyectos definido por la VIP.

VIP-003: Caracterizacion territorial, del predio, de la
organizacion y el proyecto o el Registro equivalente

¥ definido en el procedimiento de estructuracion de %
proyectos definido por la VIP

v  Registro F-ECC-003, Observaciones juridicas. X

v F-ECC-006-Plan Operativo Anual, X

v F-ECC-004 Observaciones del Proyecto o X

+  F-ECC-005 Observaciones al proyecto (ML 27_10_2017), X

»  Registro F-ECC-008 Concepto final X

Resolucion de adjudicacion del recursos para la
cofinanciacion del Proyectos
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noreon: 1 ® GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS W SOPORTE mgﬁf“’”
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : - PROCEDIMIENTOS
Depen |serie | Subserie Meghivo- | Areahva ] . | & Bor| € [MT] s
dencia Gestion | Central
F-IMP-001 Acta de notificacion personal Proyeclos
v Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural con X
Enfoque Territorial.
L FIMP-002 Acta de Compromiso y Corresponsabilidad del X
Proyecto Integral de Desarrollo Agropecuario y Rural
+  F-IMP-003: Plan de Inversion X
+  Acta de reunion socializacién del proyecto X
+ Lista de asistencia X
« plan operativo de actividades POA por parte del ejecutor X
v F-IMP-005 Solicitud de Modificacion X
. Documento técnico de justificacion del ajuste y X
actualizacion
v Informe de validacion X
» Copia Acta del Comité técnico de gestion de proyecto X
& Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion X

Productiva informado la modificacion

Copia Oficio de remision de la modificacion a la
Vicepresidencia de Proyeclos

+  Copia de la Resolucion modificatoria
»  Notificacion de la resolucién modificatoria

Registro F-EFP-002 Caraclerizacion de la poblacion
(cuando hay sustitucion de beneficiarios)

Registro F-EFP-003 Caracterizacion del predio (cuando

= g X

¥ hay suslitucion de beneficiarios)

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracién
v  Productiva informado la modificacién de la suslitucion de X

beneficiarios

Copia Oficio de remision de la moditicacion de |a
» sustitucion de beneficiarios a la Vicepresidencia de X

Provectns
« Informe de cierre técnico, administrativo X
«  Plan operativo y sus ajustes. X
«»  Actas de Comité Técnico de Gestion del Proyecto. X
~  Registro fotografico X
~  Relacion de los bienes y/o servicios adquiridos X

El acta de recibo a satisfaccion de los bienes y servicios
v definidos en el Plan de Inversiones, firmada por los X

beneficiarios del proyecto.

Soportes financieros de las compras realizadas en el

marco del orovecto

v  Informe de cierre financiero X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-DOC-023

Versién: 1

( GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: ( )
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS REEN‘;“;ON SOPORTE mg],__lauilf_m”
&) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - = PROCEDIMIENTOS
SPEN | sorie | Subserie Arctitvo | KAuchive P EL |CT| E |MT
dencia Gestion | Central
Proyectos de Comercializacion de Desarrollo
3500 | 46 6
Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial 2 3 X X
Comunicacion oficial X
Registro F-EFP-001 Certificacion y autorizacion X
potenciales beneficiarios.
Certificacion del representante de la comunidades X Subserie documental que evidencia la Gestion de en la estructuracion, estudio,
étnicas(para el caso de comunidades étnicas) evaluacion e implementacién del proyecto con el fin de tener un portafolio amplio def
Registro F-EFP-002: Caracterizacion poblacion X comercializacion de productos agropecuarios cumplimiento con la Ley 80 de 1993, Ley]
beneficiaria. 101 de 1993, Decreto 3199 de 2002 arliculos 7 al 9, Ley 1448 de 2011, Resolucion
Certificado de existencia y representacion legal del 178 de 2012, Decreto 2364 de 2015; Ley 607 de 2000 derogado por el articulo 47 de |a
resguardo, cabildo o Consejo Comunitario de X ley 1876 de 2017.
Comunidades Negras (para el caso de grupos étnicos) Una vez gun:ﬂ:al su tiempo dt; relencl?n en ell ar'c_hlvF) cenlra! se .rer;omvenda‘ _la
Registro F-EFP 003 Caracterizacion temitorial, del predio, conservacion total ya que es un documento con valor lécnico y lestimonial de la gestion|
i 4 A X misional de la entidad, y se vuelve fuente de consulta para los investigadores de las|
organizacion y proyecto disciplina economica sobre el desarrollo de la productividad de los campos y calidad de|
Registro F-EFP-008 Perfil de Proyecto. X vida,
certificado de existencia y representacion legal X § » .
. o ) La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Copia del Registro Unico Tributario - RUT X Secretaria General a través del proceso de Gestién Documental, con los fines que para
Copia de |a cédula de ciudadania del representante legal X el efecto determine la entidad, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion
Carta certificacion organizacion. X dg ?aallnlegrl:!ad fisica del d;c:mento. lEI cual sera conservado siempre su soporte]
Il , en .
Cédula de ciudadania de los potenciales beneficiarios X e ceumentic
Documentos que acrediten la relacion juridica de cada uno X i 7
de los hogares con el o los predios objeto del proyecto NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y]
vigencia con el Informe de cierre financiero, el cual se tomé como base la Ley 80 de]
Certificados de usos de suelo de los predios expedidos X 1993 articulo 55
por la respectiva alcaldia
Certificado de antecedentes disciplinarios de todos los X
potenciales beneficiarios expedido por la procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales de todos los x
potenciales beneficiarios expedido por la contraloria
Copia de consulta en linea de antecedentes y X
requerimientos judiciales expedido por la policia
Registro F-EFP-009: Marco Lagico. X
Registro F-EFP-014. Estudio de mercado y plan de X
negocios
oficio dirigido a la Vicepresidencia de Integracion x
Productiva VIP.
Registro F-EFP-006 Registro de Iniciativa Productiva. X
Registro de Iniciativa Productiva Base de datos Banco de X
Proyectos
F-EFP-013 Requisitos habilitantes X
oficio dirigido al proponente informando el resultado de la X
revision.
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OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Depen " Y Archivo | Archivo
~_ |Serie | Subserie P EL JCT| E |[MT| S
dencia Gestion | Central

«+  F-EFP-004: Requisitos ambientales
+  Registro F-EFP-005: Verificacion juridica del predio.
v certificado de tradicion y libertad X

Copia de la Escritura publica, o Acto Administrativo o
Sentencia judicial cuando se requiera para aclarar dudas

" que surjan respecto de la propiedad, limitaciones, X
gravamenes, medidas cautelares etc.
»  contrato de arrendamiento o comodato X
,  Registro del Registro F-EFP-007: Cumplimiento requisitos X
y control fase de alistamiento.
v  Certificado de uso de suelo X
v  Licencia ambienta o certificacion en tramite X
v Permiso concesion de agua o certificado en tramite X
+  Permisos de vertimiento o certificado en tramite X
v permiso de emision atmosférica X
» Permiso de ocupacion de cauces X
+ Permiso de aprovechamiento forestal X
v  Permiso de tala y poda de arboles X
v Registro de industria y empresas forestales X
+ Permiso de investigacion cientifica en diversidad biologica X
v Licencia de parcelacion X
v  Permiso de comercializacion X
v  certificacion sanitaria X
. Estudios para los proyectos que requieran desarrollo de X
infraestructura.
» disefios para los proyectos que requieran desarrollo de X

infraestructura.

Plano georreferenciado de ubicacion geografica del
proyecto

<
x

v Levantamiento topografico

» Disenos estructurales

»  Diseno arquitectonicos

« Disefo redes sanitarias

v  Diseno redes hidraulicas

v Diseno abastecimiento de agua
v  planos

+  Sistemas eléctricos

¥ OX X X X X X X X

v  Memorias de calculo
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Depen . Archivo | Archivo
._ |Serie | Subserie A P EL |CT| E |[MT|S
dencia Gestion | Central
Certificacion del representante de la comunidades
v g @ . X
étnicas(para el caso de comunidades étnicas)
»  oficio radicado al proponente X
% Registro F-EFP-011 Certificacion y radicacion del X
proyecto.
5 Comunicacion oficial interno remitido a la Vicepresidencia X
de Proyectos
Registro F-EFP-012. Aclaracion de Estructuracion y
v  Formulacion. (para el caso de aclaraciones y ajuste al X
proyecto)
VIP F- 001- Certificacion y Radicacion de Proyecto
v Integral de Desarrollo Rural y Agropecuario para la X

Evaluacion y Calificacion

Registro F-ECC -001 “Lista de documentos de
verificacion para la evaluacion de proyectos de los
Proyectos Productivos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural”.

v  Registro del F-ECC-002- Asignacion grupo evaluador X

VIP-001: Certificacion y autorizacion de los beneficiarios o
+ el Registro equivalente de acuerdo al procedimiento de X
estructuracion de proyectos definido por la VIP

VIP-001: Certificacion y autorizacion de potenciales
beneficiarios o el Registro equivalente de acuerdo al
procedimiento de estructuracion de proyectos definido por
la VIP
VIPF5: Verificacion Juridica del predio o el Registro
v  equivalente definido en el procedimiento de estructuracion X

de proyectos definido por la VIP.

VIP-003: Caracterizacion territorial, del predio, de la
organizacion y el proyecto o el Registro equivalente
definido en el procedimiento de estructuracion de
proyectos definido por la VIP

v  Registro F-ECC-003. Observaciones juridicas.

v F-ECC-006-Plan Operativo Anual,

v F-ECC-004 Observaciones del Proyecto o

+v  F-ECC-005 Observaciones al proyecto (ML 27_10_2017),

x X X X X

«v  Registro F-ECC-008 Concepto final

Resolucion de adjudicacion del recursos para la
cofinanciacion del Proyectos
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ENTIDAD
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PRODUCTORA: S
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS - OIESIEII SOPORTE D'S'FFN‘E"MC'W
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES n - PROCEDIMIENTOS
Depen Archivo | Archivo
__ |Serie | Subserie i P EL |CT| E |MT|S
dencia Gestion | Central
F-IMP-001 Acta de notificacion personal Proyectos
» Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural con X

Enfoque Territorial.
F-IMP-002 Acta de Compromiso y Corresponsabilidad del

v Proyecto Integral de Desarrolio Agropecuario y Rural %
«  F-IMP-003: Plan de Inversion X
»  Acta de reunion socializacion del proyecto X
v Lista de asistencia X
+ plan operativo de actividades POA por parte del ejecutor X
v F-IMP-005 Solicitud de Madificacion X
- Documento técnico de justificacion del ajuste y X
actualizacion
+ Informe de validacion X
« Copia Acta del Comité técnico de gestion de proyecto X

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion
Productiva informado la modificacion

Copia Oficio de remision de |la modificacion a la
Vicepresidencia de Proyectos

» Copia de la Resolucién modificatoria X
v Notificacion de la resolucion modificatoria X

Registro F-EFP-002 Caracterizacion de la poblacion
(cuando hay sustitucion de beneficiarios)

Registro F-EFP-003 Caracterizacion del predio (cuando
hay sustitucion de beneficiarios)

Oficio remitido a la Vicepresidencia de Integracion

»  Productiva informado la medificacion de la sustitucion de X
beneficiarios
Copia Oficio de remision de la modificacion de la

v sustitucion de beneficiarios a la Vicepresidencia de X
Proyectos

v Informe de cierre técnico, administrativo
v  Plan operativo y sus ajustes.
v Actas de Comité Técnico de Gestion del Proyecto.

~  Registro fotografico

X X X X X

»  Relacion de los bienes y/o servicios adquiridos

El acta de recibo a satisfaccion de los bienes y servicios
+ definidos en el Plan de Inversiones, firmada por los X

beneficiarios del proyecto.

Soportes financieros de las compras realizadas en el

marco del provecto

+ Informe de cierre financiero X
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Cédigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e GOBIERNO DE COLOMBIA
ENTIDAD
AGENCIA
PRODUCTORA: DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
CODIGOS ha}"go SOPORTE D‘S';fﬂf'o"
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = - PROCEDIMIENTOS
epen i . Archivo | Archivo
. |Serie | Subserie i P EL |CT| E |[MT|S
dencia Gestion | Central

2500 | 46 10 & Proyl.!ctc?.s de D:s!nto.s de Adecuacion de Tierras de 2 3 X %
Asociacién de Usuarios

Formato F-ADT-018 “Solicitud Personeria Juridica de
Asociaciones de usuarios”

Convocatoria a la Asamblea General de Usuarios de

¥ Constitucion X
v  Actas de Constitucion X
v  Listados de Asistencia X
v  Estatutos X
v  Relaciéon de usuarios X
% Formato F-ADT-021 “Registro General de Usuarios - X

RGU"
Estudio de pre-factibilidad o factibilidad del proyecto

Certificacion del Fiscal legitimando que no existe ninguna
inhabilidad, ni incompatibilidad de los integrantes
principales y suplentes de la Junta Directiva

Certificacion del Fiscal sobre la inexistencia de
antecedentes disciplinarios,

fiscales y penales de la Junta Directiva.

Copia cedula mienbros de la Junta Directiva
Resolucion de Personeria Juridica

Pago impuesto timbre

Acta de notificacion de la resolucion de la personeria
Certificacion de existencia y representacion legal
Resolucion de reformas de Estatuto (copia)

Cédula de ciudadania (copia)

Antecedentes fiscales

Antecedentes penales

Antecedentes disciplinarios

Certificacion del fiscal y/o Revisor Fiscal de la asociacion

Formato F-ADT-015 “Inclusion en el portafolio de
adecuacion de tierras, de la Agencia de Desarrollo Rural”

Formato F-ADT-018 “Solicitud Certificacion para
Asociaciones de Usuarios”

Formato F-ADT-020 “Solicitud reforma de estatutos para
asociaciones de usuarios”

x

X OoX X X X X X X X X

*

Una vez cumpla su tempo de retencion en el archivo central, se recomienda la
conservacion total, .dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolla el valor]
misional de la entidad. evidenciando el reconocimiento a las asociaciones de usuarios
que administran operan y conservan los Distritos de Adecuacion de Tierras con el fin de
Jlevar control y seguimiento a las mismas; estas Asociaciones de usuarios son|
administradoras del Distrito de Adecuacion de Tierras, lo cual apoyan el crecimiento]
agropecuario donde se localiza dicho Distrito. Esto en cumplimiento con Ia ley 41 de
1993, ley 99 de 1993, Ley 80 de 1993, decreto 1071 de 2015, decreto 2345 de 2015,
Resolucion 49 de 2016,

La Digitalizaciéon de los documenlos en soporte papel, se llevara a cabo por I3]
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.

criterios de valoracién expedida por el Archivo General de la Nacion,

Nota: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se haya dado el acto
administrativo de la disolucion y desaparicion de la asociacion de usuarios en
cumplimiento con sus estatutos acordes con ia Resolucion 1399 de 2005 articulo 23.
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Depen + Archivo | Archivo
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cODIGOS

Formato F-ADT-022 “Revision de cumplimiento de
requisitos para Personeria Juridica”

Formato F-ADT-023 “Acta de Natificacion de Resolucian
de Personeria juridica”

Formato F-ADT-024 "Revision de cumplimiento de

v requisitos para Certificacion de Existencia y X
Representacion Legal”

Formato F-ADT-025 "Revision de cumplimiento de
requisitos para reforma de estatutos”

Acta de reunion

Copia de |a escritura

Contrato de arrendamiento

Certificado de libertad y tradicion

Certificacion uso del suelo

plano del predio con sus linderos

Planos de distribucion de canales

X

<

Planos de redes sanitarias
Planos de redes hidraulicas

€ € € € € € € € ¢ <

Planos de abastecimiento de agua

Registro F-ADT-026 "Informacion de distrito de
adecuacion de tierras”.

Acta de disolucién y desaparicion de la asociacion de
usuarios

Mo X X X X X X X X X X

<

v X

CONVENCIONES: = SERIE DOCUMENTAL o = SUBSERIE DOCUMENTAL v =TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION

NOMBRE CARGO FECHA l /\FIRMA
ol

JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020

ELABORADO POR - { f

JONATAN ANDRES CAMACHOQ JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020

/A ‘
REVISADO POR HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020 m

APROBADO POR: DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020 j&
s |

=
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