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RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS AROS SOPORTE AL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = - PROCEDIMIENTOS
Depen Serie Subseri Archivo | Archivo p el let| E | Mt
dencia e Gestion | Central
4100 5 « BANCO DE PROYECTOS 1 9 X X
+ Base de datos X
»  Comunicacion oficial X
v  Asignacién de proyecto X Es una herramienta de planeacion conformada por un sistema de procesamiento de informacion
para el registro y verificacion del estado de un proyecto administrada por la Agencia de]

Desarrollo Rural (ADR), la cual se actualiza permanentemente.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda la conservacion
lotal, ,dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolla el valor misional de la entidad,
toda vez que posee informacidn tecnica y estadistica del ambito agropecuario, la cual se
convierte en objeto de consulta por sus datos esladisticos, ambientales, técnicos y financieros
de los proyectos cofinanciados
La Digitalizacién 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 y preservacidn de la integridad fisica del
documento. El cual sera conservado siempre su soporte original, en el gue se genero el
documento.

NOTA: El tiempo de retencion se contara a apartir de la asignacion del proyecto

4100 19 « DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
« Derecho de peticion X
X

v

Respuesta Derecho de Peticidn

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado que sul
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]
ios 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. Resolucion interna 983 de 2017; PR-PAC-001 procedimiento gestion del
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Secretarial
General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determinej
la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica delf
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 vigencial
con la respuesta al derecho de peticién; el cual se tomo como base ley computo de laj
prescripcion de la accién disciplinaria y prescripcion sancion disciplinaria de la Ley 734 de 2000
articulos 29 y 30.
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4100 22 1

~  Estudio de financiacion

« ESTUDIOS

o Estudios de Financiacion 2 3

Subserie documental que registra la factibilidad economica del proyecto en cumplimiento con elf
Decreto 2364 de 2015 Resolucion interna 1 de 2016.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archive central se recomienda la conservacion|
total, ,dado su valor investigativo y cultural, ya que desarrolia el valor misional de la entidad,
toda vez que se consideran documentos tecnicos y testimoniales de la gestion de la entidad y sej
vuelve fuente de consulta para los investigadores de las disciplina economica sobre los
proyectos de inversion.

La Digtalizacion de los documentos en soporte papel, se llevard 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 segundad, consulta y preservacion de la integridad fisica dell
documento. El cual sera conservado siempre su soporte original, en el que se genero ell
documento.

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el estudio de financiacion; el cual se tomo coma base la Ley 80 de 1993 articulo 55.

4100 29 3

+ INFORMES
o Informes a Otras Entidades 1 4
»  Solicitud de informacion
¥  Informe X

x

Subserie documental que 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; razén por la cual una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se]
recomienda la eliminacion utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lof
realizara la Secretaria General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el Acta def
Eliminacién. Ya que esta informacion es recuperable en el consolidado de la Oficina de
Planeacion

El proceso de eliminacion se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos en el Decreto
1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura

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 Ley 1437 de 2011
articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
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4200 29 1 o
-

v

Informes a Entes de Control
Salicitud de informacién
Informe

1 4 X

x

Subserie documental el cual se produce en cumplimiento a una solicitud de los organismos de|
control, el cual es consolidado por la oficina de Control Interno, quien tiene como funcion de
“actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias que
los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega
de cualquier informacion a cualquier entidad que lo requiera”; en cumplimiento con la constitucion|
Politica de Colombia articulos 119 y 278; Ley 734 de 2002; razon por la cual una vez cumpla su|
tiempo de retencién en el archivo central, se recomienda la eliminacion, utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a traves del proceso
de gestion documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. Ya que esta informacion es)
recuperable en el consolidado de la Oficina de Control Interno.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
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.

4200 29 12 o

-

-

Informes de gestion
Solicitud de informacién
Informe

Conjunto de documentos que evidencia la gestion del area, en cumplimiento con la Resolucion|
interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Unidades Técnicas Territoriales y Decretol
2364 de 2015.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda la eliminacion)
tilizando el método de picado (maquina trituradora), procesc que lo realizara la Secretaria
General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval del Comité]
Institucional de Gestion y Desempefio, 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 y vigencial
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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