Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 ® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: (ADR)
OFICINA
VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
PRODUCTORA:
RETENCION EN DISPOSICION
cobl o SOPORT!
e ANOS E FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
epen s " Archiva | Archivo
D PN | Serie | Subserie n. i P EL JCT|E|MT|S
dencia Gestion | Central
5000 2 3 e ACTAS
o Actas Comité de Contratacion 2 8 X X
« Lista de asistencia X
v Acta de comité de contratacion X
X Subserie documental que evidencia las acciones, recomendaciones sobre los procesos de contratacion,
ademas revisa los informes de evaluacion de las propuestas reportadas por el comité estructurador y|
evaluador de dicho proceso, con el fin de que se cumpla los principios contractuales de la normatividad
vigente sobre la contratacion, en cumplimiento con el Manual de Contratacion y supervision de la Agencia)
de Desarrollo Rural (ADR); Ley 80 de3 1993, Ley 1150 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de
2012
Una vez finalice su liempa de retencion en el archivo central se recomienda la conservacion total.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria General a través|
del proceso de Gestién 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 conservadol
siempre su soparte 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 ell
Acta de comité de contratacion; el cual se tomo como base ley computo de la prescripcion de la accion)
disciplinaria y prescripcion sancién disciplinaria de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.
5000 15 1] e CONTRATOS 2 18 ISubserie documental que evidencia la contratacion celebrado por las entidades estatales con una personaj
o Contratos de arrendamiento x | x [natural o juridica gue cede lempcraln'.'ante el uso de un bien a cam!?»o de una renta ,con eJ fm de ;Ele?amouar
e 3 e actividades relacionadas con el funcionamiento en miras de cumplir los objetivos de la mision y vision de la)
v Solicitud de bienes y servicios. . Agencia de Desarralio Rural. En cumplimiento con Ley 80 de 1993 art. 55, decreto 1082 de 2015, Decreto
v Estudios previos. X 2364 de 2015.
v Analisis del sector econémico y de los oferentes. X Una vez cumpla este tiempo de retencion en el archivo central. se recomienda realizar una Seleccion dell
) 50% del total de la produccion anual teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia y aquellos que|
v Certificado de disponibilidad presupuestal. X desarrollen el valor misional de la entidad, siempre y cuando el volumen documental se encuentre de 16 3|
v Analisis de riesgos previsibtes en el proceso. x 30 expedientes anuales, por lo tanto para determinar el porcentaje se debe contemplar la tabla descrita en|
Certificado de tradicio libertad de i bl el documento introductorio numeral 8.1.4 Criterios para la seleccion documental. Esta seleccion es con e
i ertificado de tradicion y X e e mmuebie. X Ifin de evidenciar la gestion desarrolla por Ia entidad, como fuente de informacion para |a historia.
v  Escrituras publicas de registro. X
v Certificado de existencia y representacion legal. X La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretarial
v Cédula de ciudadania del representante legal General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
o EiE g P - X g s esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento El cual seral
v Certificado de antecedentes disciplinarios. X conservado siempre su soporte original, en el gue se genero el documento.
v Certificado de antecedentes fiscales. X
v Cenfﬁcado de antecedentes judiciales. X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
v Certificado de aportes parafiscales. X Acta de liquidacion del contrato; el cual se tomo como base la Ley 80 de 1993 articulo 55.
v Certificacion bancaria. X
v Registro Unico Tributario. X
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1 () GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: {ADR)
OFICINA
VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACT!
PRODUCTORA: T
RETENCION EN DISPOSICION
cODIGOS o SOPORTE
ANOS 9 FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen . ) Archivo [ Archivo
.| Serie [ Subserie ) P EL T MT
dencia Gestion | Central S
o Resolucion de justificacion de la contratacién »
directa.
v Acto administrativo de adjudicacion. X
v  Minuta contractual. X
v Cerlificado de registro presupuestal. X
» Garantia Unica y/o de responsabilidad civil| "
extracontractual.
v Acta de aprobacién de polizas. X
v Acta de inicio. X
. Acta de entrega de inmueble entregado en X
arrendamiento.
v Cuenta de cobro. H
Certificado de aportes parafiscales. X
Orden de pago. X
» Acta de recibo de inmueble entregado en X
arrendamiento.
v Registro de publicacién en el SECOP. X
v  Acta de liquidacién del contrato
X
5000 15 2 Contratos de comodato 2 18 X X Subserie documental que evidencia la contratacion celebrado por las entidades estatales con una personal
£ natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz,
v Justificacion, X % ¥
X . . . para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso,con el fin|
Estudio de conveniencia y oportunidad. X de desarrollar actividades relacionadas con el funcionamiento en miras de cumplir los objetivos de la|
Solicitud de cerlificado de disponibilidad| " mision y vision de la Agencia de Desarrollo Rural. En cumplimiento con Ley 80 de 1993 art. 55, decreto
¥ presupuestal. 1082 de 2015, Decreto 2364 de 2015.
v Salicitud de contratacion con lista de chequeo. X
« “Thrminos:de refersnc Una vez cumpla este tiernpo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado que suj
en wa X produccion anual no supera mas de 5 contratos, por lo tanto esta disposicion final se da con el fin de|
: i i evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de informacion para la historia.
v Pliego de condiciones. %
« Certificado de Disponibilidad Presupueslal. X 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|
v Especificaciones técnicas del producto o servicio, X 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.
v Acta de recibos de propuestas. X
v Resaolucion de apertura licitacion o concurso. X g . ¢
Aviso.d NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con e
¥ ViSO de prensa. ¥ Acta de liquidacion del contrato; el cual se tomo como base la Ley 80 de 1993 articulo 55.
v  Acta de apertura de licitacion o concurso. x
Recibo de pago de venta de pliegos. X
v Acta de audiencia de aclaracién de pliegos X
Adendas a los términos de referencia. X
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Cadigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA
PRODUCTORA:

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGOS

Depen

- | Serie
dencia

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT|E|MT|S

L S O Y

L & < <

<

<

Propuestas.

Acta de cierre y apertura de propuestas.

Poliza.

Estudios juridicos.

Estudios de evaluacion de factores de seleccion.

Informe preliminar de evaluacion.A21

Informe final de evaluacion.

Informe de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.
Antecedentes propios de tipo contractual.
Informe de Evaluacién contemplando
observaciones.

Acto administrativo donde se notifica declaratoria
de desierta.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
oferentes personas naturales y personas
juridicas.

Certificado registro presupuestal.

Acta de iniciacion.

Informe de actividades.

en

Actas de finalizacién.

Salicitud de adicion o prorroga.
Acta de liquidacion de contralo.

> X X X x X

x X X X

5000

L < ols <

<

< <

L

Contratos de consultoria
Estudios previos.

Solicitud de personal.
Certificado de insuficiencia o©
personal en planta.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Andlisis de riesgos previsible en el proceso.
Documento de identidad.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Certificaciones de estudios academicos.
Certificaciones de experiencia de trabajo.
Certificado de aportes a seguridad sccial.

inexistencia de

Examen meédico pre-ocupacional.

E I

Subserie documental que evidencia la contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los
estudios necesarias para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad of
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993..con el fin de desarrollar actividades relacionadas|
con el funcionamiento en miras de cumplir los objetivos de la mision y vision de la Agencia de Desarrollof
Rural. En cumplimiento con Ley 80 de 1993 art. 55, decreto 1082 de 2015, Decreto 2364 de 2015.

Una vez cumpla este tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado que suj
produccion anual no supera mas de 15 conltratos, 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.

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 y preservacion de la integndad fisica del documento. El cual sera conservado
siempre su soporte original, en el que se genero el documento
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Codiga: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD

PRODUCTORA:

OFICINA
PRODUCTORA:

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

cODIGOS

Depen
dencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestion

EL

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

L S S S T S O T 4

<

Registro Unico Tributario.

Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificados de antecedentes fiscales.
Tarjeta profesional.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de afiliacion a la ARL.
Certificados de registro presupuestal.
Garantia unica de responsabilidad
extracontractual.

Acta de aprobacion de péliza.

Acta de inicio.

Orden de pago.

Informe de supervision de contrata.
Certificacion de supervision.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes a parafiscales.
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.
Registro de publicacion en el SECOP.
Acta de liquidacion de contrato

civil|

XX X X X X X X X X

K X M MK X XK XK X

5000

15

A T T T S Sel U GRS SN URNE SENE SN SN S S

<

Contratos de obra

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso.
Aviso de convocataria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Justificacion de contratacion directa.

Invitacion publica.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de|
condiciones.
Acto administrativo de aperiura del proceso de|
contratacion.

Pliego de peticiones definitivo.

XX X X X X X X

Subserie documental que evidencia la contratacion c o por las entid para lg|
construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de]
la Ley 80 de 1993,con el fin de desarrollar actividades relacionadas con el funcionamiento en miras de|
cumplir los objetivos de la mision y vision de la Agencia de Desarrollo Rural. En cumplimiento con Ley 80}
de 1993 art. 55, decreto 1082 de 2015, Decreto 2364 de 2015

Una vez cumpla este tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado que suj
produccion anual no supera mas de 15 contratos, por lo lanto esta disposicion final se da con el fin de
levidenciar |a gestion desarrolla por la entidad, como fuente de informacion para la historia

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 y preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado
siempre su soporte original, en ei que se genero el documento

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
Acta de liquidacion; el cual se toma como base la Ley 80 de 1993 articulo 55.
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Codiga: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA ;
PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
RETENCION EN POSICION
CODIGOS ARDS SOPORTE Dis F?~SAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen | serie | Subserie Arghive | Arcwvor]. 5 1t LaT| B TS
dencia Gestion | Central
., Actas de manifestacion de interés para participar
en el proceso. X
v Adendas. X
v Designacién de comité evaluador. X
v Verificacion y habilitacion de las propuestas. x
” Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones. X
” Informe final de verificacion del comité vy
calificacién final. X
. Lista de oferentes habilitados para participar en|
la subasta.
v Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Solicitud al ordenador del gasto sobre]
adjudicacion del proceso. X
v Acto administrativo de adjudicacion. X
v Minuta contractual. X
v  Estudios técnicos. X
v Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual. X
v Acta de aprobacion de pélizas. X
v Acta de inicio. X
v Cronograma estimado de obra. X
v Informe de interventoria. x
v Acta de obra. X
v Acta de recibo final. X
v Orden de pago. X
v Registro publicacion en el SECOP. X
v Acta de liquidacion X
5000 15 5 o Contratos de prestacion de servicios 2 18 x | x |Subserie documental que evidencia la contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
v Estuos previs. x B e e e T
v Solicitud de personal X actividades relacionadas con el funcionamiento en miras de cumpli los objetivos de la mision y vision de la)
" Certificado de insuficiencia o inexistencia de % Agencia de Desarrollo Rural. En cumplimiento con Ley 80 de 1993 art. 55, decreto 1082 de 2015, Decreto
personal en planta. 2364 de 2015.
v Certificado de disponibilidad presupuestal. %
v Andlisis de riesgos previsible en el proceso. X Una vez cumpla este iempo de relencion en el archivo central, se recomienda realizar una Seleccion del
v Documento de identidad. X 20% del total de la produccion anual teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia y que evidencia el
Hoja de vida de la Funcién Publica para valor misional de la gnlldad Para determinar el porcentaje §e debe contemplar la lablal descrita en ell
L4 S documento introductorio numeral 8.1.4 Criterios para la seleccion documental . Esta seleccion es con el fin
personas naturales o personas juridicas. £ de evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de informacion para la historia.
v Certificaciones de estudios académicos. X

Pagina 5



Cadigo: F-DOC-023
Version: 1 GOBIERNO DE COLOMBIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR
PRODUCTORA: ¢ )
OFICINA
VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
PRODUCTORA:
RETENCION EN DISPOSICION
coDIGOS = P
| ANOS SOPORTE FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen 2 : Archi i
P Serie| Subserie rchf\:'o Archivg P EL | CT | E [MT
dencia Gestion | Central
v Certificaciones de experiencia de trabajo. X
v Certificado de aportes a seguridad social. X
v Examen médico pre-ocupacional. x
v Registro unico tributario. x
v Certificado de antecedentes judiciales. %
v Certificado de antecedentes disciplinarios. X
v Certificados de antecedentes fiscales. X
v Tarjeta profesional. X
v Acto administrativo de adjudicacion. X La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria
v Minuta contractual. X General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,|
v Certificado de afiliacion a la ARL X esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera)
s 2 . conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento.
v Certificados de registro presupuestal. X
v Garantia dnica de responsabilidad  civill «
extracontractual. NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con elf
v Acta de aprobacion de péliza. % Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.; el cual se tomo como base la Ley 80 de 1993 articulo 55.
v Acta de inicio. X
v  Orden de pago. X
+ Informe de supervision de contrato. %
v Cerificacion de supervision. X
v Cuenta de cobro. X
v Cerificado de aportes a parafiscales. X
v Registro de publicacion en el SECOP. X
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccion. X
5000 15 6 o Contratos de suministros 2 18 X X Subserie documental que evidencia la contratacion celebrado por las entidades estatales con personas]
v Solicitud de suministros % naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor]
Estudi A ’ de otra, en forma independiente, prestaciones periodicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo g68|
¥ St‘u‘ '_Os previos, X del Decreto 410 de 1971.con el fin de desarrollar actividades relacionadas con el funcionamiento en miras
v Analisis del sector econdmico y de los oferentes. X de cumplir los objetivos de la misién y vision de la Agencia de Desarrallo Rural. En cumplimiento con Ley]
v Certificado de disponibilidad presupuestal. X 80 de 1993 art. 55, decreto 1082 de 2015, Decreto 2364 de 2015,
v Verificacion plan de compras. X , .
v -Analisis de riesgos previsibles en el proceso. % Una vez. cumpla este tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado que su|
. ) produccion anual no supera mas de 5 contratos, por lo tanto esta disposicion final se da con el fin de
v Registro de acuerdos comerciales. X evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de informacion para la historia
v Orden de compra. X
v Aviso de convocatoria publica. X La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria
v Proyecto de pliego de condiciones. X General a través del proceso de Gestian Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
e =2 i : esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. El cual seral
v Justificacion de contratacién directa. X ; )
T s conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento.
v Invitacién pablica. X
v Observaciones al proyecto pliego de condiciones. NOTA: El uernpo“de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
X Acta de terminacion y recibo a salisfaccion; el cual se tomo como base la Ley 80 de 1993 articulo 55
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Codigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA :
PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
RETENCION EN DISPO! ON
CODIGOS — SOPORTE e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depe! rchiva | Archivo
deﬁcig Serie | Subserie g:sn o | ot | P | EL|OT|E|MT|S
o Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones. X
5 Acto administrativo de apertura del proceso de|
contratacion X
v Pliego de peticiones definitivo. X
v Actas de manifestacion de interés para participar| %
en el proceso
Adendas. X
Designacion de comité evaluador. X
v Verificacion y habilitacion de las propuestas. X
» Observaciones de los oferentes sobre las) %
calificaciones.
. Informe final de verificacion del comité VY| "
calificacion final.
v Lista de oferentes habilitados para participar en %
la subasta.
« Acta de audiencia de adjudicacion. X
g Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso. X
v Acto administrativo de adjudicacion. X
v Minuta contractual, X
v Certificado de registro presupuestal. X
o’ Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual. x
v Acta de aprobacion de pélizas. X
v Acta de inicio. X
” Certificacion de supervision para tramite de pago|
de contrato de compraventa. X
v acla de recibo a satisfaccion X
v Orden de pago. X
v Registro de publicacion SECOP X
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccion. X
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Agencis 24 Desarvatio Rusal
Conoen

Cédigo: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR,
PRODUCTORA: (ADR)
OFICINA
VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
PRODUCTORA:
RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS B PORTE
ANOS SOPO) FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen ; F Archivo | Archivo
.| Serie | Subserie . P EL T|E |MT
dencia Gestion | Central ¢
5000 16 1 e CONVENIOS 2 18
Convenios de Cooperacion Internacional X X
Estudios previos X
¥  Solicitud elaboracion de contrato X
v Certificados de Disponibilidad Presupuestal X Subserie documental que evidencia la gestion administrativa e institucional de la Agencia de Desarroliof
S O —— . Rurally el cooperativismo de las engldades estatales que se suscribe dicho cunveniorcon el fin de ejecutar]
E i 2 5 o la politica de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por Ministerio de Agricultura y]
” Hoja de vida de la Fu'.":'_ur.‘ Publica para personas Desarrollo Rural, a través de la estructuracion, cofinanciacion y ejecucion de planes y proyectos integrales|
naturales o personas juridicas X de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial o asociativa, asi como fortalecer la|
v Registro presupuestal X gestion del desarrollo agropecuario y rural y contribuir a mejorar las condiciones de vida de los pobladores|
v  Acto administrativo de estableciriento del convenio X rurales y la compemmdm? F!el pais. En curvpltmlento con Ley 80 de 1993 art 55 Ley 1150 de 2007; Manual|
. de Contratacién y supervision de la Agencia de Desarrollo Rural.
~  Acta de iniciacion del convenio X
v Informe de actividades del convenio X
v Adtas de finalizacion del converio X Una vez_' cumpla este tiempo de retencion en el archivo central, se ::Dnseryara totalmente, dado que su|
" y 2 : produccion anual no supera mas de 15 contratos, por lo tanto esta disposicion final se da con el fin de|
¥ Solicitud de adicion o prorroga del convenio X evidenciar la gestion desarrolla por Ia entidad, como fuente de informacion para Ia historia.
v  Acta de liquidacion del convenio X
La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte 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 documento,
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con acta
de liquidacion del convenio; el cual se tomo como base la Ley B0 de 1993 articulo 55.
5000 | 16 2 0 Convenios Interadministrativos 2 18 X X x Subserie documental que evidencia los convenios entre dos o mas entidades publicas gubemamentales|
v  Estudios previos X en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines|
v  Solicitud elaboracion de contrato X propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. En cumplimiento con Ley 80 de 1993
: T art 55. Ley 1150 de 2007; Manual de Contratacion y supervision de la Agencia de Desarrollo Rural.
v  Certificados de Disponibilidad Presupuestal x
v  Minuta de convenio X Una vez cumpla este tiempo de retencion en el archivo central, su conservacion total, dado que su
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas producgwan anual‘ no supera mas de 15 convenios, por lo tanto esta disposicion fmal se da con el fin de|
v iR evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de informacion para la historia
naturales o personas juridicas X
¥ Registro presupuestal x La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte papel, se lievara a cabo por la Secretarial
v  Acto administrativo de establecimiento del convenio X General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad,
v Acta de iniciacion del convenio X esto como mgdia de seguridad, consulta y preservacion de la integridad fisica del documento. El cual seral
- . conservado siempre su soporte original, en el que se genero el documento.
v  Informe de actividades del convenio X
v  Actas de finalizacion del convenio X NOTA: El tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
v  Solicitud de adicion o prarroga del convenio X Acta de liquidacion del convenio; el cual se lomo coma base la Ley 80 de 1993 articulo 55
v  Acta de liquidacion del convenio b3
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5000 | 19 « DERECHOS DE PETICION 2 8
v Derecho de peticién
v Respuesla Derecho de Peticion

>

X X

Finalizado el tiempo de retencion 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 |a 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 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000 art.19, paragrafo 2. Resolucion intema 983 de 2017. PR+
PAC-001 precedimiento 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 traves
del proceso de Gestibn 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 tramite y vigencia con la
respuesta al derecho de peticion; el cual se tomo como base ley computo de la prescripcion de la accion
disciplinaria y prescripcion sancion disciplinaria de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.

5000 29 3 * INFORMES
o Informes a Otras Entidades 1 4
»  Solicitud de informacién
+  Informe

Subserie documental gue 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 retencion en el archivo central, se recomienda la
eliminacion utilizando el método de picado (maguina 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 Desempefo. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion, ya que esta informacion es|
recuperable en el consolidado de la Oficina de Planeacion

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 )
prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
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5000 29 1 o Informes a Entes de Control 1 4 X
«  Solicilud de informacion X
v Informe X
Subserie documental que se producen 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 mismos practiquen sobre Iaf
entidad, y en la recepcién, coordinacién, preparacién y entrega de cualquier informacion a cualquier entidad|
que lo requiera®; en cumplimiento con la constitucién 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
eliminacion tilizando el meétodo de picade (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 dej
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de 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 Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando comaq)
ewvidencia el Acta de Eliminacion, ya que esta informacion es recuperable en el consolidado de la Oficina de|
Control Interno.
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizade 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.
5000 [ 29 12 ©  Informes de gestion 2 3 X
»  Solicitud de informacion X
“ Informe X

Conjunto de documentos que evidencia la gestion del drea, en cumplimiento con la Resolucién intema)
0001 del 30 de marzo de 2016 area funcienal Direccion de Asistencia técnica

Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda la eliminacion utilizando el
método 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 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 vigencia con el
informe; el cual se tomo como base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91
prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9.
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5000 | 36 1

e MANUALES

© Manual de contratacion
« Manual de contratacion

+ Resolucion de aprobacion

2 8

Conjunto de documentos gque evidencia la gestion del area, en cumplimiento con la Resolucién interna
0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Direccion de Asistencia técnica, Decreto 2364 de 2015, Art)
27 Numeral 4

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda la conservacion total, ya que|
este documente adquiere valor tecnico para la evolucién de la administracion, sobre el manejo de la
contratacion estatal de la entidad. A nivel legal se ejerce una vigilancia de la ejecucion contractual,
finalmente como huella patrimonial de la gestion de la entidad

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 preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservadol
siempre su soporte original, en el que se genero el documento.En cumplimiento con la Ley BO de 1989
articulo 2 literal { 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 Archivo General de la Nacion.

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la
Resolucion de aprobacion; el cual se tomo como base ley computo de la prescripcion de la accidn
disciplinaria y prescripcion sancion disciplinaria de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.

5000

e PLANES
O  Planes Anuales de Adquisiciones
¥ Plan

¥  Informe de seguimiento

Serie documental de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un
plazo determinado, y se registra la lista de bienes, obras y servicios que prentede adquirir la entidad en |
a vigencia en cumplimiento con Ley 80 de 1998, Cricular externa NO 2 de 2013, ley 962 de de 2005, ley|
1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015,

Una vez finalice su tiempo de retencion en el archivo central se recomienda una seleccion cualitativa, asi:
un plan cada 4 afos de producién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes planes gue pudo tener la entidad como evidencia la geslion de la planeacion de las|
necesidades de contratacion

La Digitalizacion de los documentos seleccionados en soporte papel, se llevara a cabo por la Secretaria
General a través del proceso de Geslién 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.

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
Informe de seguimiento; el cual se tomo como base ley computo de la prescripcion de la accién disciplinania
v prescripcion sancion disciplinaria de la_Ley 734 de 2000 adicuios 29 v 30
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5000 43 5 PROCESOS
Procesos de seleccion Descartado o Declarado
. 2 18 X
Desierto
Memarando solicitud de contratacion X
Estudio previo X
. . . |Son documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones)
Certificado de Disponibilidad presupuestal X no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no|
Resolucion de apertura de proceso X adjudicada la licitacion conforme a la ley B0 de 1993, ley 1082 de 2015 y el manual de contratacién.
Resolucion de justificacién de contratacion X Finalizado el tiempo de retencidn en el archive central , se eliminara utiizando el método de picado
Proyecto de prepliegos X (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a través del proceso de gestion
¥ preplieg documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
Observaciones X Jevidencia el Acta de Eliminacion. dado que esta documentacion pierde sus valores primarios.
Respuesta a observaciones X
Adendas X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite y vigencia
Resolucion de declaratoria de decierto; el cual se tomo como base la Ley 80 de 1993 articulo 55.
Pliego definitivo X
Evaluacion
Informe de evaluacién X
Resolucion de declarateria de decierto

CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL o = SUBSERIE DOCUMENTAL

v = TIPO DOCUMENTAL

CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION

NOMBRE CARGO FECHA RMA /\
]
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020
ELABORADO POR
JONATAN ANDRES CAMACHO JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020
? Vi
REVISADO POR : HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020 /
APROBADO POR: DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020
-
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