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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
PRODUCTORA: )E)IRECCION {f PARTICIPACION Y ASEOCIATIVIDAD
CODIGOS RETE:;(’)? EN | soporTE D‘s':';:ﬁi'é”
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depend|sorie| Subserie Archivo | Archivo | 5 | g | o1 |E|MT| S
encia Gestion | Central
4300 | 19 s+ DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

~  Derecho de peticion X _ )

v Respuesta Derecho de Peticion X Finalizado el tiempo de retencién 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 Constitucién Politica de Colombia 1991 articulo 23, Ley 1474 de 2011 ant 76, Ley)
1437 de 2011 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000 art.19, paragrafo 2. Resolucion interna 983}
de 2017; PR-PAC-001 procedimiento gestién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias - PQRSD.

La Digitalizacion de los documentos en soparte 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 preservacion de |3
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 v
vigencia con la respuesta del derecho de peticion; el cual se tomo como base ley computo
de la prescripcion de la accion disciplinaria y prescripcion sancién disciplinania de la Ley]
734 de 2000 articulos 29 y 30.
4300 | 40 8 « PLANES Los documentos generados en esla serie documental, corresponden a las organizaciones
o . . 3 sociales comunitarias y productivas rurales legaimente constituida conformada por]
o Planes de acompafamiento a Organizaciones Sociales, 2 8 X X pequefos y medianos productores los cuales desarrollan actividades de produccion,
Comunitarias y Productivas Rurales transformacién ylo comercializacion de productos agricolas, pecuarios, piscicolas,
v  Caracterizacion X acuicolas, forestales, agroindustriales, asi como también actividades conexas de apoyo a
+ la produccian, al servicio social, comunitario y del desarrollo rural
v  Plan de acompanamiento X
v Evidencia actividades de fortalecimiento X Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo de gestion se recomienda laj
. i _ conservacion total, .dado su valor investigativo y cultural, ya gue desarrolla el valor]
v Comunicacion oficial x misional de la entidad, toda vez que permite evidenciar el fortalecimiento de capacidades
v Informe de cierre X individuales y colectivas para la participacion en programas, planes, y proyectos de)
- desarrollo rural en territorio.
v  Acta de reunion X
v Revisién contable X Por ello para la definiciéon de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decreto)
Oficio de viabilidad para expedicion de certificado de 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5
v X
existencia La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria)

v Informe X General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto)
determine la entidad. eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion de laj
integndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte original, en el
lque se genero el documento.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con el informe.
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4300 29 3 +« INFORMES
o Informes a Otras Entidades 1 4 X
v  Solicitud de informacién X
v  Informe X Subserie documental 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 las informes; razon por la cual una vez cumpia su tiempo de retencién|
en el archivo central, se recomienda la eliminacién tiizando el método de picado (maquina|
trituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a través del proceso de gestion|
documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempenio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion, ya que esta informacion es recuperable en|
el consolidade de la Oficina de Planeacién.
NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite |
vigencia con 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.
4300 29 1 o Informes a Entes de Control 1 4 X
»  Solicitud de informacion X
v Informe X

Subserie documental los cuales se producen en cumplimiento a una solicitud de los
organismos de control, el cual es consolidado por la oficina de Control Intemo, quien tiene|
como funcion de "actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarroliol
de las audilorias que los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion,
coordinacion, preparacion y entrega de cualquier informacién 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 retencion en el archivo
central, se recomienda la eliminacian, tilizando el métoda de picado (maquina 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 y Desempefio, dejando como
evidencia el Acta de Eliminacién, ya que esta informacion es recuperable en el consolidado
de la Oficina de Control Interna

NOTA: El tiempo de retencion coemienza 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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4300 | 29 12 Informes de gestion 2 3 b
Solicitud de informacidn X Conjunto de documentos que evidencia la gestion del area, en cumplimiento con la|
x Resolucion interna 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Unidades Técnicas]

Informe

Territoriales y Decreto 2364 de 2015.

Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda la eliminacién
utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Secretarial
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 de Eliminacion, yal
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 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

CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL © = SUBSERIE DOCUMENTAL « =TIPO DOCUMENTAL CT= COl

NSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION
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