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Codigo F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versén 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD
PR CTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PRODUCTORA: i
coIGos “'i’}fo‘g" EN | soporTE  |DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen Archivo | Archivo
m.‘s.m Subsene Geston | Central P EL CT| E | MT
6100 | 2 1 ACTAS.
Actas de Comité para la Gerencia y Administracion de| 3 x
Bienes Musbles & Inmuebles 2 ¥ 3 : )
Una vez cumphdo & tiempo de retencion de 5 afios se recomienda conservar lotalmente ya que contiene las decisiones en laj
Acta de reunion x elabaracion de politcas para la administracion de los bienes muebles e mmuebles; como el analisis de los bienes con el fin def
= e i definir Ia adquisicion y baja e eslos en la operatividad del entidad acorde con la Ley 489 de 1998, Ley 42 de 1993 arficulo 8, Ley|
Copia Resolucion de stitucion del Comité X
R constmiEan 80 de 1993 Ley 1474 de 2011 anticulo 78 lteral f. Decreto 2649 de 1993 Art, 64 y 131, decreto 1080 de 2015, Resohucion intemal
Registro de asistencia X 1475 de 2017, Circular Externa No, 011 de 1996, Circular externa 060 de 2005; por la cual se considera testimonial y legal de laf
Comu oficasl % lactvdad adminstrativa de la entidad en miras de cumplr con la mison.
Conceplo téenico expedido por la oficina de Tecnologla de % La Digitakizacion de los documentos en soporte papel, se levard o cabo por I Secretaria General a través del proceso de Gestion)
Ia Informacion [Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, esto como medio de segundad, consulta y preservacion de laj
al, en el
N o G e X o fisica del El cual sera slempre su soporte original, en el gue se genero o documentio
X NOTA El bempo de rolencén comenza a contarse Una vez haya finalizado su framile y wgencia con el Informe de analisis def
bienes e inmuebles; o cual se lomo como base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 anticulos 52 y 91 y prescripcion|
fiscal Ley 810 de 2000 articulo 9
a0 | 2 12 Actas de Comité para la implementacion del nuevo " " * X
marco normativo contable
Citacién x
= Una vez cumplido & tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda conservar totalmente ya Gue contiene las decisionesy
Comunicacié oficiet % en 1 de politica, en maleria adminisirativa. contable y financiera en la aghcacion de normas)
Registro de asistencia X intemacionales de contabiad en la enlidad. acordes con la Ley 1314 de 2009, Ley 1450 de 2011 Decreto ley 2364 de 2015
articulo 11 numeral 22, Resolucion 354 de 2007, Resolucion 533 de 2015, Resolicion 520 de 2015, Resolucion intema 1521 def
Acta g reunion X 2017, Instructivo No 2 de 2015 de la Contaduria General de la nacion. Dichas actas se consideran de valor contable y testimonial
on @l control de las operaciones financieras de las wgencias da la entdad y su evolucion
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel. se bevara a cabo por Ia Secretaria General a través del proceso da Geslion|
Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, eslo como medio de segundad, consulla y preservacion de laj
fisica del . El cual vado siempre su soporte onginal, en el gue se genero o documento,
NOTA. El iempo de relencian comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie y wgencea con el Acta de reunion, el cual sef
omo como bass la prescripcion contable establecida en la Ley 962 de 2005,
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del
% x
sl 2 ) ® Sistema de Informacion Financiera ? ¥
Citacién x
Acta de reunion 3
Registro de asistencia X
Informe de Gestion Anual ]
Una vez cumpla su tiempo de retencion en el central. se recomienda conservar lotalmente ya que contiene las decisiones. del
control de la ejecucion de la sosteniblidad del sistema contable en la depuracion de las cuentas con o fin de ewdenciar|
informacion clara y transparente para la loma de decsiones, en cumphmiento con la Constitucion Politica de Colombia art. 209 y)
269, Ley 1474 de 2011, Ley 1819 de 2016 articulo 3. Decrelo 2649 de 1993 art 131, Resolucion No 1419 de 2017,
Se recomienda digitalzar las actas como medio de segundad y consulta a la vez es un mdndepmsemmn del documentol
rmmwwmumdeml‘ garantizando la mediante la)
vt En jmiento con ariculo 19 de la Lay 594 de 2000. Circular axlsru 003 de 2015, numeral 5.
criterios de valoracion expedida por el AGN.
INOTA: El ermpo de refencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trmite y wgencia con e Informe de Gestion Anual
el cual se lomo como base la prescrpcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcon fiscal Ley 610 de 2000}
articulo 9.
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6100 | 2 8 ACTAS
Actas de Comité de Programacion Presupuestal 2 3 X X
Copia Resolucion de constitucion del Comité X
Regrsiro de asslenca X
Una vez l:umpbdu u tempo de rmnncmn de 5 afios se recomienda conservar otaimente ya que contiene las decisiones on laf
Comunicacion oficial X de L por la cual se considera testimonial y legal de 1a actdad administratva de laf
Acta de 1 on X mm-‘mrna"umpﬁmhm
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion)
Documental, con los fines que para ef efecio defermine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de lal
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte original. en el gue se genero o documento.
NOTA El bempa de retencian comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y wgencia con ef acta de reunon. el cual sef
lomo como base |z prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9
6100 | 2 1 Actas baja de Bienes Muebles 2 18 X X
Citacion X O de pasado o tiempo de retencion en el Archivo Central, esta subserie se debe conservar en su totalidad, dado que éstas
Concisiio MEHo x son ewdencia de las accones adminstrativas tomadas, en funcion de al administracion de los benes musbles de la ADR Crcular]
op externa 003 de 2015, numeral 5. crilerios de valoracidn expedida por e AGN. En cumplmiento con articulo 19 de la Ley 594 de
Acta X 2000.
La Digitakizacion de los documentos en soporta papel. se levara a cabo por la Secretaria General a ravés del proceso de Gestion|
[Documental, con los fines que para e efecto determine la entidad, esto como medio de sequndad, consulta y preservacion de k)
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en ef ue se genero & documento.
INOTA. El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wigencia con el acta de reunion; el cual sef
tomd como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
6100 6 1 CERTIFICACIONES
Centificaciones de Ingresos y Retenciones 1 5 X Una vez cumplido ¢ bempo de refencion, se recomenda la eliminacon uthzando e mélodo de picado (maguna Inturadora) |
& i i proceso que lo realizard la Secretaria General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval del Comité)
omumcacon ofcial Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como evidencia ef Acta de Eliminacion, Ya que es un documento que se actualizal
Certificado de ingresos y relenciones. X cada ao, la cual se expide para os conlratistas, la copia de este documento queda para la dependencia. Se recomienda tener en|
cuenta el Decreto 1080 de 2015 an. 28225,
NOTA: El tiempo de relencian comienza a contarse una vez haya finalizado su trimile y wgencia con ef Certificado de ingresos |
retenciones; & cual se tomd como base la el tempo de prescripcion tributana de B Ley 383 de 1997 articulo 56, ley 788 de 2002
articulo 59 y articulo 817 del eslatulo Iributario
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD| 3 5
6100 7 PRESUPUESTAL (CDP)
Solciud de de tal x
Certificado de disponiblidad presupuestal x
Una vez cumplido e tiempo de retencion, se recomienda la eliminacion, ya que esta sefe no bene valores para Ia investigacion |
debido a gque esta informacion es consoldada dentro de los informes de ejecucion presupuestal y como soporte de los)
comprobantes de egreso. Contratos de prestacion de servicios y olros.
En cumplimiento con la Ley 225 de 1995, Decrelo 111 de 1996 art. 71 Decrelo No 4730 de 2005. Se debe lener en cuenta los)
[ineamsentos para la eliminacion del Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.
NOTA El tiempo de retencion comienza 3 contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el Cenificado del
disponibidad presupuestal. @ cual se tomd como base ley compulo de la prescripcon de la acoon discipinana y prescrpcion|
sancion disciphinana de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen " Archivo | Archivo
ey Serie | Subsene Gestdn | Central P EL CT| E | MT
CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTALJ 2 3 x
6100 8 (CRP) Una vez cumphdo el tiempo de retencion, se recomienda la elminacion utikizando &l mélodo de picado (maquina Inturadora),
proceso que lo realizara la Secretaria General 3 iraves del proceso de gestion documental. una vez se tenga el aval del Comité)
Sabicitud de regusiro de disponibiidad presupuestal X Instiucional de Gestién y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién. Ya gue esta serie no tiene valores para baf
B investigacin, debido a que esta informacion es consolidada dentro de los informes de ejecucion y como soporte dej
Certificado de regrstro presupuestal X ios comprobantes de egreso. Cantralos de prestacion de servicios y olros. Enmnannmmammm
de 1996 art 71 Decreto No 4730 de 2005
INOTA® El tiempo de retencion comienza a contarse una wez haya finalizado su tramite y wgencia con @ Certificado de registrof
presupuesial; @ cual se tomd como base ley computo de la prescripcion de la accion disciplinaria y prescripcion sancion|
disciphinana de la Ley 734 de 2000 anticulos 29 y 30
8100 | 10 1 COMPROBANTES DE ALMACEN
Subserie documental que evidencia el registro y control de los bienes que salen de almacen sohctados por las areas que necesital
Comprobantes de Egresos de Almacén de Bienes de 2 8 % la entidad para su normal funcionamiento
Consumo
citud X Una vez cumpla su bempo de relencidn se recomienda su elminacikn utiizando e método de picado (maquina irituradoral |
proceso que lo realizars |a Secretaria General a traves del proceso de gestion documental, una vez se lenga ol aval del Comitél
Comprobante de egreso a almacén x Institucianal de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. Ya que su regisiro contables se encuentr)
tipificade en e ibro auxiiar de aimacén y consolidados con e registro de las demas operaciones contables en d libro diario; con Iof
estanleciio en la constitucion politica de Colombia an. 208 y 269, Ley 1474 de 2011, Decrelo 2649 art. 134, Decreto 354 de 2007 |
Decreto 1510 de 2013,
INOTA El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el Comprobante de egreso aj
akmacén; el cual se lomo como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
Comprobantes de Egresos de Almacén de Bienes
6100 | 10 2 2 ] x
Muebles ¢ Inmusbles Subserie documental que evidencia el regisro y control de los bienes muebles que salen de aimacen. los que son entregados por
Solicitud x el funcionano o contratista
Comprobante de egreso & aimacén X Una vez cumpla su bempo de relencin, se recomientda su eliminacion utkzando el matodo de pcado (MAquina Inturadora),
copia de inventano indiidual x proceso que lo reakizara la Secretana General a través del proceso de gestion documental una vez se lenga el aval del Comité|
de Gestion y O . dejando como evidencia e Acta de Eliminacion. Ya que su registro contable se encuentral
acta de recibo y entrega x tpﬁcaﬂnmellbmamﬁrdnimacéﬂymmnidmumdmgﬁwdehsﬂemh contables en @ libro diano; con lof
politica de Colombia art. 209 y 269. Ley 1474 de 2011, Decreto 2649 art. 134, Decreto 354 de 2007 |
Sicasocid debole 3 Decreto 1510 prdiny
Copia de acta de aprobacion de dar de baja x
) NOTA: El tiempo de relencian comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la Resolucion de baja. el cuall
Lista de bienes a dar de baja x se tomd como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
Resolucion de baja X
6100 10 3 Comprobantes de Ingreso de Almacén de Bienes de 2 8 X
Consumo
Al : Sub: dt tal vadl L] trol de los b necesita la entidad nomal funcionamiento.
neh
prstar O ingresc sl % ubsenie documental Que ewdencia el registro y con ienes qua entidad para su u e
Una voz cumpla su tiempo de retencion se recomienda su eliminacion utizando el método de picado (maquina irituradora) |
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 Desempafio, dejando como ewdencia el Acta de Elminacidn. Ya que su registro contables se encusnira)
tiphcado en el ibro auxdiar de almacen y consobdados con el regisiro de las demas operaciones contables en e libro diano. con o
establecido en |a constitucion politica de Colombia art. 209 y 269, Ley 1474 de 2011, Decrelo 2649 art. 134, Dacreto 354 de 2007,
[Decreto 1510 de 2013,
INOTA El tiempa dé retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite y vigencia con & Comprobante de Ingreso aj
laimacen, el cual se toma como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
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s00 | 10 i Comprobantes de Ingreso de Almacén de Bienes 2 8 x
Muebles o Inmusbles |Subserie documental que evidencia el regisiro y control de [0S bienes que necesita la entidad para su normal funcionamiento.
X
Solcitud Una vez cumpla su liempo de retencion se recomionda su eliminacion utiizando el método de picado (maquina trituradora),
Comprobante de Ingreso a aimacen X proceso que lo realizard la Secretaria Genersl a traves del proceso de gestion documental. una vez se tenga ef aval del Coma|
|Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como ewdencia ol Acta de Eliminacion. Ya que su regisiro conlables se encuaniral
lipificado en ef ibro suxliar de almacén y consolidados con e registro de las demas operaciones contables en el libro diario; con ko
establecido en la constitucian politca de Colombia art. 208 y 260, Ley 1474 de 2011, Decreto 2649 art. 134, Decreto 354 de 2007
Decreto 1510 de 2013,
INOTA. El bempo de refencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie y wgenca con e Comprobante de Ingreso af
aimacén, el cual se lomd como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
6100 1 2 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
Comprobantes de Ingreso 2 8 X
Recibo de caja o comprobanie de ingreso x
Recibo de caja X Se elminara utizando e método de picado (maguina trituradara), proceso que lo reakzard s Secretana General a traves dell
Consignacion x proceso de gestion documental. una wez se tenga e aval del Comite Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el Acta de Elminacion, Ya que la contandiia los 58 &n oiras huentes comol
Reporte de la ransaccion bancana en linea x los son las bases de datos o usados por | tidad los nformes y lo libros contables En cumpbmento La Ley]
962 del 2005 art 28, Decrelo 2649 de 1993 art 123, 124 ART125 AL 128 y ART 134,
Nota débito X
Nota crédito X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con of Comprobanie diaria
Nota de contabiidad x
Comprobante diario X
6100 | 11 1 Comprobantes de Egreso 2 8 x
Certificado de permanencia X
Comumicacion oficial X
Faciuras ylo documento equivalente Decreto 522 de 2003 %
articula 3)
Relacion de pago de apores parafiscales x
© de acta de sup X
Cartiicado de regiiieo Drgsty x Subsene documental evidencia el registro de las operaciones y asientos contables, como e pago de la legalizacion de watcos de
Cortiicads de di _— cOP X gasto de alojamiento, manutencion, traslado de un funcionanc o contratista que es enviado POr CoMision de senacios, obligaciones;
2 L8 3 o financieras, proveedores, fiscales, conlractuales y judicales. En cumplimiento con Ley 962 del 2005 art 28, Decrelo 2649 de
Solicitud de autorzacon comsion de senicos x 1993 art, 123, 124 ART125 AL 128 y ART 134, Decreto 231 de 2016, resohicion 021 de 2016
Justificacion de la comision x .
Una vez cumpla este tiempo de retencion se recomienda eliminar utifizando el método de picado (maguina inturadora), procesa
Orden de Comision y Desplazameento X que lo realizara la Secretana General a traves del proceso de gestion documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional
Acto adrmink X de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. Toda vez que la informacion contenida se consolida en
el ibro de diario.
Formato de legalzacion de viaticos X
Pasa borda % INOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wgencia con la orden de pago. el cual se
Gomprobante de X loma como base la Ley 962 de 2005 arhculo 28
Tiquate de transporte X
Recibo de cajn X
Factura X
Liquidacion X
Medificacion o cancelacion X
Oblgacion Presupuestal X
Orden de pago *
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PRODUCTORA: AT EANG
copiGos RHTE%:N EN | SOPORTE  [0ISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
[Depen Archivo | Archivo
B Serie |Subsane & coen | EL |eT| E |mT
6100 | 13 * CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 x que hace ala comp de saidos y en los lbros auxiiares de caja vl
« Reporte de movimientos de cuentas bancanas x banco, mowmentos de cuentas contra los exiractos bancanos.
¥  Mowmiento contable X unauezcurmluumwdemammdachmmm*mualamwmizxmnelmﬂndudapﬂdo(Iﬂﬂmﬂa
v  Auxiiar de banco x proceso que lo General a ravés del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval del)
(Comité de Gesbon y pefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. ya que esta mformacion sef
v  Extractos bancarios X lencuentra consalidada en los ibros oficiales de la entidad. articulo 28 Ley 962 de 2005. Decreto 2649 de 1993 art. 123, 124
P p—— % ART125 AL 128 y ART 134
NOTA El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite y wgencia con las notas debito y creditol
|bancario; el cual se toma como base la Ley 962 de 2005 aruculo 28
e CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X (Conjunto de documentos que evidencia el registro de las comur recibdas o dejando de la fecha,
€100 | ™ hora de recibo o da envio con @ fin de oficiaizar el tramite y cumplimento de los lérminos de ey con base a o Acuerdo 60 2001,
v  Comunicacion oficial X Ley 58 de 1982, ley 57 de 1985, Ley 592 articulo 258 yla 55 de 2015
*  ActydeInuaciin X Una vez cumpla su bempo de retencion se recomienda la ekmmnacen uliizando o mitodo de picado (maquina trituradora)
proceso que Io realizara la Secretana General a traveés del proceso de gestion documental una vez se tenga el aval del Comite)
Instilucional de Gestion y Desempenio, dejando como ewdencia el Acta de Eliminacion. ya que esta informacion se encuenira en)
cada expediente que fe surto & framite.
INOTA El tempa de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el acta de anulacion, el cuall
lse tomo como base la prescripcion admmnistrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescnpcion fiscal Ley 610 de 2000 articulof
il
X
s | GUENTADBANCANIAS % " La serie cuentas bancarias no posee valores para la invesigacion, pues dentro de los consolidados de movimientos financieros yi
«  Apertura de cuenta H los. reportes A las areas ibles y de queda la apertura de alguna cuenta bancaria y los|
movimiantos. sucedidos dentro de la misma. Ademds los onginales de esta ﬂncummladnn quedan en los archivos de la entidad)
v Solickud apertura cuenta X financiera y kos originales de las comunicaciones reposan en las dreas o dependencias sobicilantes. Por las razones expuestas se)
« Solichud actualizacién de pagadurias x puede proceder a su elminacién utizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Secrelanal
General o través del proceso de gesiion documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desemnpero.|
v Concliaciones bancanas x dejando como evidencia o Acta de Eliminacion. Ley 962 del 2005 art 28, Decreto 2649 de 1993 at. 123, 124 ART125 AL 128 |
S oticial x ART 134. ol Decretc 1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5 del Mnisteno de Cultura.
» Cheques anulados X INOTA. El iempa de relencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y wgencia con el cierre de la cuenta; el cual
se lomd como base la Ley 362 de 2005 articulo 28
v Ceme dela cuenta x
6100 18 » DECLARACIONES TRIBUTARIAS
- Declaracién de Ingresos y Patrimonio 2 3 X Serie documental que registra & pago efectuado por la entidad en ef mpuesio de ingresos y patrimonio. Una vez cumpiido e
tempo de relencion, se recomienda la ekminacién utiizando el método de picado (maquina Irturadora). proceso que lo realizara k)
v Declaracién de ngresos y patimonio X Secretaria General a lravés del proceso de gestion documental. una vez sé lenga e aval ded Comité Institucional de Gestion
fio, dejando come evidencia e Acta de Eliminacion, ya que pierde sus valores fiscales en cumplimiento con ef Decretol
1625 de 2016, Estatuto Tribulano art, 624 y 817, Loy 1819 de 2016,
NOTA El liempo de relencin comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y wgenca con la Declaracidn de ingresos y)
patrimonio; el cunl se tamé como base la el tiempo de prescripcion tributaria de I Ley 383 de 1897 articulo 56, ley 788 de 2002]
articulo 59 y articulo 817 del estatuto tributario
C Retencio X
6100 | 18 2 Declaracion de ncion en |a Fuente 2 3 e e N B - ik i " e——
renta y complementarios, de las ventas e industria y comercio. Una vez cumplido el iempo de retencion, se recomienda laf
%
# impussio dp delsacion an le bmie ebminacion utizando e método de picado (maquina trituradora), proceso que I reakzara la Secretana General a través del
iproceso de gestion documental una vez se lenga e aval deél Comié Institucional de Gestion y Desempefo, dejando comol
el Acta de ya que esla se actualza anualmenie por las camaras de comercio en|
cumplimiento con e Decreto articulos 624 de 1989 Estatuto Tributario an. 624 y 817, Ley 1819 de 2016
NOTA El lempo de relencen comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con of Impuesto de retencion en|
ta fuente; el cual se tomé como base I el lompo de prescripeion tributana de l Ley 383 de 1997 amculo 56, ey 788 de 2002]
articulo 59 y articulo 817 del estatuto ributano
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Codigo: F-DOC-023
: . Verson 1 GOBIERNO DE COLOM
? M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL & € COLOMBIA
ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
DIRE( ADI TRATIVA ¥ FINANCIERA
PRODUCTORA: CCION ADMINIS IVA Y FINANCIE
coDiGos RE En"ﬂ‘;";" E SOPORTE  [DISPOSICION FINAL
i SERIES, ¥ TIPOS DOC ALES PROCEDIMIENTOS
§ Archiva | Archivo
Serie | Subserie Gestion | Central P EL CT| E |MT| S
18 3 o P : Bty o 1 4 x
6100 -KcAa Serie documental que registra & paga tributario sobre el desarrollo de activdades comerciales y de servicios
v impuesto de ICA X Una vez cumplido el tiempo de retencién, se recomienda la eliminacion utizando el método de picada (maquina trituradora),
proceso que lo realizara la Secretaria General o través del proceso de gestion documental, una vez se tenga ef aval del Comite]
Institucional de Gastion y Desempefio, dejando como evidencia of Acta de Elminacion, ya que esta documantacion se actualizal
anualmente por las camaras de comercio en cumplimsnio con el Decrato articulos 624 de 1989 Estatulo Tributano, Ley 1819 de
2016
INOTA. El bermpo de relencidn comenza a contarse una vez haya finalzado su ramie y wgencia con el Impuesto de ICA | el cuall
se lomo como base la el lempo de prescrpeion tnbutania de la Ley 383 de 1997 articuko 56, ley 788 de 2002 articulo 59 y articulo]
817 del estatuto tributario
6100 | 19 * DERECHOS DE PETICION 2 8 X x
¥ Denchods pelicy ¥ Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se conservaran totaimente dado qua su produccion anual no supera mas|
» Respuesta Derecho de Peticion X de 10 carpelas, por lo tanto esta disposicion final se da con & fin de evidenciar la gestion desarrolla por Ia entidad, coma fuente def
informacion para la histona, como muesira lestimonial y huella de la gestion de iz enitdad en e ramde de las solictudes 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 interna 983 de 2017, PR-PAC-001
procedimiento gestion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD,
La Digitabzacitn de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion)
Documental con las fines que para el sfecto determine la entidad, es1o como medio de seguridad, consulta y presenacion de b
mtegndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en el que se genero o documento,
NOTA El iempo de retencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y wigencia con la respuesta al derecho de
icion: el cual se toma como base ley computo de la ipcion de la accion disciplinaria y p 0N sancion d
2 Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.
st ¥ *  ESTADOS FINANCIEROS
" Estados Financieros de Propésito Especial & s L X (Conjunto de documentos que se preparan para satisfacer e usuanos de a contable
v wicl % Finalizado el hempo de retencion en el Archivo Central | se recomenda la conservacion fotal ya que contiene valores contabhes,
~  Estados financieros de penodos intermedios x fiscales y s consideran docurmentos investigativos y patnmonales de la entind ya que conbiene informacion  detallada de las)
loperaciones financieras de la entidad, la cuales son consultadas por los inversionistas en cumplimiento con el Decreto 2649 def
~  Eslados de coslos X 1993 articulo 24
~  Estados de inventarios X
La Digttalzacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a lravés del proceso de Gestian)
«  Estados financieros extraordinanos X |Documental. con los fines que para el efecto determine ja entidad, esto como medio de sequridad, consulta y preservacion de laf
v E de quid % integndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en el que se genero el documento.
NOTA. el tempo de relencion comienza a conlabiizarse una vez haya finalizade su tramile y vigencia con los Eslados de]
hquidacian: ademés se lomo el tiempo de relencion con base a lo establacido por la Ley 562 del 2005 anticulo 28,
8109 2 £ “  Estados Financieros de Proposito General 2 8 4 L
» Balance general x (Canjunto de documentos que se preparan al ciefre de un periodo para ser ConocKlos POr USLAMNOS INtemas y extemos, con ef
animo principal de satistacer ef interés comun del publico en evaluar la capacidad financiera de |a entidad.
v Estado de resulados X
Finalzado el bempo de retencion en el Archivo Central se recomienda la conservacion total ya que posee valores contables def
v Eslado de cambio en e patrmornio x caracter funconal cuya mformacion la cual es consultada por los drecivos. entes de conirol y la cudadanc.
w  Estado de cambio en la situacion financiera X
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion|
»  Estado de o de efectivo X Documental, con los fines que para el efecto determine La entidad, esto como medio de sequridad, consulta y preservacion de la|
«  Estado de fjos de efectivo X fisica ded . El cual sera siempre su soporte ongnal, en el gue se genero & documento.
»  Notas a los estados financieros X INOTA. el tlempo de retencion comienza a contabiizarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con las Notas a los estados)
, ademas se tomo ef iempo de retencion con base a ko establecido por la Ley 862 def 2005 articulo 28
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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
N Al TIVA Y F RA
PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIE
cODIGOS RETENCIONEN | sopomte  |DISPOSICION FINAL
SERIES, ¥ TiPOS TALES e PROCEDIMIENTOS
Depen Archivo o
Sena | Subsene Gastion | Central P EL CT| E | MT
8100 | 24 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X
Escritura piblica X |Serie d_ccummhiquemdm:-hsacw-‘dades administrativas para Bevar a cabo el control y e mantenimiento preventivo vl
il comectivo de bienes mmuebles.
Folo de matricula inmobdiaria x
X 1 tiempo de retencion comienza a contarse cuando & nmueble se le ha dado de baja por la vanta de inmueble. Una vez cumphdo
Rnos el iempo de retencion, se recomienda el metodo de sefeccion cualitativa intrinseca que cumpla las siguientes caractenisticas:
" X
Avaio 1. "Que ientifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de informacitn)
Impuesta Predial x para fuluras nvestigacones de un orden histonco. pues describen las caracteristicas del bien nmueble en aspectos esteticos |
Hoja janes inmueble ) ¥ para una 1
devidaded T L 2 “Oue refieran  bienes inmuebles Gue hayan sida usada por la entided por més de 20 afios”
Priorzacion- solictud para la intervencion de las. x 3. "Que posean arqu ¥ i para una -
instalaciones de la ADR- F-SAD-001
Aciss de reunion % La Digitak de los #n soporte papel, se Bevard a cabo por la Secretaria General a través del
proceso de Gestion Documental, con los fings que para @ efeclo determing la entidad, estc como medio de segundad, consulta
Registros Folograficos x preservacion de la integridad fisica del documento. EI cual sern conservado siempre su soporte original, en e que se genero o
documento,
Orden de servicio X
X INOTA El lempo de retencion comsenza a contarse una vez haya fnalizado su ramite y wgencia con el Informe Técnico: el cual se|
Planide manpnkvaenta tomé come base ley computo de la 1 de fa accion discipinana y 260 sancion deia Ley 734 del
Informe Técnico x 2000 articulos 29 y 30,
8100 | 23 HISTORIALES DE VEHICULOS % 8 %
Improntas X
Serie documental que evidencia la gestion, conlrol y manterimiento del parque automolor de la entidad.
Tanjeta de Propiedad X
Manifiesio de aduana A £l tempo de retencidn de esta serie se comienza & contar a partit de |a haja el bien, ya sea por perdida o taspaso. Una vez|
cumphdo ol bempo de metencidn, se recomienda una seleccion cualtatva inlinseca, que cumplan con las siguientes)
Cartila de garantia x caractersticas
actura resol rsteren %
F de cOMpr 0 resotuckin de transterencle 1, “Aquulios vehiculos que requineron una alencion lécnico-mecanica bspeciakzada®
Seguro Obligatorio de Accidentes X
La de los on soporte papel, se levara a cabo por la Saecretaria Genaeral a través delf
de Transito - SOAT X proceso de Gestion Documental, con los fines que para of efecto determine la entidad, esto como medio de segundad. consulta y
Soporte de pago de impusstos X preservacion de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte original, e &l que se genero =i
|documento.
Mantenimiento preventivo y cormectvo x
. NOTA El lempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie y wgencia con el informe: el cual se tomg)|
Rewsion Tecnomecinica * como base Ia prescripcion administratva Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 31 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 8
Informe X
6100 26 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS X
Ficha Técnica 2 3 X
Certificaco de Calibracién, x
Documento que regisira mnformacion de . pares y las que o como el historial def
mantenimientos prevenivos y correctivos que se le han redizado a las maquinarias y equipos
Una vez cumplido el tiempo de retencion. se una seleccion it . que cumplan con las siguentes|
caracteristicas.
170 enla on y el economico, cientifico, tecnologico y agrano del pais™
La D de los en soporte papel. se Bevard a cabo por la Secrelaria General a través dell
proceso de Gestion Documental, con kos fines que para e afecto delermine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta yl
preservacian de la mlegndad fisca del documento El cual sera conservado siempre su soporte ongnal. en el que se genero el
[documento.
INOTA. El hempo de relencion commenza a contarse una vez haya finalizado su iramite y wgencia con of Certificado de Cakbracion,
ol cual se loma como base la prescrpoion agminisiratva Ley 1437 de 2011 anticulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000|
articulo 9

Pagina 7



Eiiing

wy .

Cédiga: F-DOC-023

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

ENTIDAD

PRODUCTORA:

OFICINA

PRODUCTORA:

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA

cODIGOS

dencia

Serie |Subsene

RETENCION EN
ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES, SL ¥ TIPOS

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT| E

MT

PROCEDIMIENTOS

6100

2

INFORMES
Informes de Ejecucion Presupuestal

Informe de eyecucion presupuestal

Subserie documental que ewdencia la gestion del presupuesto de ingresos y gaslos de |a entidad en concordancia con|
[Constitucién de Colombia arl 338, 345 al 356, Ia Ley 225 de 1995, Ley 819 de 2003, Decreto 111 de 1996, Decreto No 4730 de
2005, decreto 4836 de 2011

Una vez cumpla su tlempo de relencon se recomiends seleccionar una muesira del 10% por cada 5 afos de produccion)
[documental como muestra de la geston de la entidad que le permita para fuluras o
[comportamiento presupuestal de la entidades nacionales frente al dmbito administrativo, contable y fiscal

iLa Di de los i en soporte papel, se levard a cabo por la Secretaria General a través dell
Iproceso de Geston Documental, con los fines que para el efecto defermne la enbdad. esio como medio de segundad. consulta y]
ipreservacidn de la nlegndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte ongnal, en e que se genero el
ldocumento.

INOTA: El tlempo de retencion comenza a contarse una vez haya finalizade su tramite y vigencia con @ Informe de ejecucian
ipresupuestal, el cual se lomé como base |a prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Le
610 de 2000 articulo 9

6100

29

Informes de Estado de Almacen
Sobcitud

Oficio remisorio

Informe estado de Amacen

Subserie que evdencia periodica sobre el estado y movimientos de los bienes muebles. of levantamiento y)
maovimiento da los inventanas, ol movimeento y seguimiento de los bienes dados de baja, bienes de consumo, en cumplmiento con|
Constiucion Politica de 1991 Adiculos 53, 122, 209 y 269, Decrato 2649 de 1993, Creular Conjunta No.02 de 2003 de lal
Procuraduria General de la Nacion y de la Contraloria General de la Republica: Deberes de las entidades. responsabiidad fiscal yl
disciphinaria de los funcionarios publicos por pérdida o dafo de los bienes a su cargo.

Una vez cumplido e tiempo de retencion, se recomienda la eliminacion utiizando ef método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizara la Secrelana General a lraves del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del Comité)
Institucional de Gestion y Desempena, dejando como evidencia el Acta de Emmacion, Ya que su regisiro contable se encueniral
cansolidado en ef regisiro de las demas operaciones contables en e libro diano

INOTA. El tiempo de relenciin comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con o Informe estado del
aimacen; ol cual se lomé como base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 anticulos 52 y 91 y prescrpcion fiscal Ley 610
de 2000 artculo 9

6100

Informes de gestion
Solicitud de nformacion

Informe

(Conjunto de documenios que evidencia la gestion del area, en cumplimiento con la Resolucion intema 0001 del 30 de marzo def
2016 area funcional Dreccidn de Asistancia lécnica

Una vez finalice of tempo de retencion en el archive central. se recomienda la eliminacion utiizando & método de picado (Mmaquinal
trituradora), proceso que lo realizara la Secrelana General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval delf
Comite de Geston y Di dejando como ewdencia e Acta de Elminacion, ya gue su informacion es)

L] de la oficna de

[NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite y vigencia con e informe: & cual se tomol
icoma base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 articulo 9,

6100

INSTRUMENTOS ARCHMISTICOS

Instrumentos de Cuadros de clasificacion
documental- CCD

Cuadro de clasificaciin documental

Son s que reflejan la jer dada a la documentacibn que produce una enlidad, por medio dej
secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasfficacion documental. 2001, Pag 22

(Una vez cumpla su tiempo de retencion se recomienda la consarvacion lotal ya que es un instrumento que consolida informacion)
institucional con lodos los valores archivistcos por lo tanta se constituye como fuente de consulta y acion def
informacion

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se Bevara 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 presarvacion de laf
integridad fisica del documento. El cual sera conservado Siempre su soporle onginal, en el gue se genero @ documento.

NOTA: El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con e Cuadro de clasificacion)
documental, & cual se lomé como base ley computo de la prescripcion de ks accion disciplinania y prescripoion sancion disciplinarial
de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30
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Cédigo. F-DOC-023

Version 1 (® GOBIERNO DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD

PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

OFICINA

R Al INISTRAT] IANCIERA
PRODUCTORA: DIRECCION ADMINIS IVA Y FINANCIE]

RETENCION EN
AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen Archivo | Archive

- Sene |Subsane Geston | Central

CODIGOS

6100 | 30 2 ¢ e 1 9 x x

¥ Inventano Documental (FUID) X Dommenm que ev-dm:n ] ngsu-u de sefies, y asuntos por la entidad; los cuales sef
con la Ley 584 de 2000 articulo 26; Acuerdo 38 de 2002, Acuerdo 042 de 2002
articulo 7. Decrelo 514 de Zwﬁmﬁnumﬂ'dc i, decreto 2609 de 2012 articulo 8 numeral e, Decreto 2578 de 2012 arbiculol
24,

Una vez cumpla su tiempo de refencién se recomienda a consenvacion total ya que es un olida i
institucional con 10dos los valores archivisticos wbmmscmupmwmmnmd-mmyrw de|
informacion

La Digitakzacion de los documentos. en soporte papel, se Bevara o cabo por la Secretaria General 8 través del proceso de Gestion|
(Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y presenacion de )
lintegridad fisica del documento, El cual sera conservado siempre su soporte onginal. an l que se genaro o documaento.

NOTA El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wigencia con & Inventano Documental; ol
cual se tomo coma base ley computo de la pr de |a accion di y sancion disciplinara de la Ley 734
de 2000 articulos 29 y 30.

s100 | 30 6 .. Instrumentos del Pian Institucional de Archivos - 2 8 X X
PINAR

Es un mnstrumento de pl de labores isti e cual los procesos y procedimientos de laf
»  PINAR X gestion dando ¢ alas directrices del Archivo General de la Nacion como o estipulado en el Decrelo 2609
v Adioadmeiaivg 86 adapcin § de 2012 art. 8 numeral d. Decreto 1080 de 2015 anticulo 2.8.2.5.8 del Ministerio de Cultura; Acuerdo intemo 7 de 2017 articulo 21

numerales 1.5 y 8. Acuerdo intermo 09 de 2017 funciones esenciales del drea funcional Direccion Administrativa numerales 1 y 11
area funcional Gestion Documental numerales 1 al4, 6y 10.

Una vez cumpla su lliempa de relencion se recomienda la conservacion lotal ya que es un instrumento de consulla y recuperacion|
de informacion y fuente de consulta historica de la entidad

La Digiahzacion de los documentos en soporte papel, se levard a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion|
Documental con los fines que para el efecto delermine fa entidad. esto como medio de segundad. consulta y preservacion de k)
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte original. en el que se genero & documento,

INOTA' El lempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite y wgencia con e Acto administrativo del
ladopcion el cual se tomé como base ley computo de la prescripckin de la accion disciplinana y prescnpoion sancion disciplinarial
dela Ley 734 de 2000 articulos 28 y 30.

si00 | 30 7 & del Progs de Gestion - 2 8

PGD Documento que regsira la planeacion e implementacion de los procesos de geston documental. en cumplmiento con la Ley 594)
» Programa de gesuon documental X de 2000, Decralo 1080 de 2015 capitulo IV articulos 28.54.1 al 28545 Ley 1712 de 2014 sobre iransparencia y acceso a laj
informacion publica. Circular Externa 003 de 2015
»  Acto administrativo de adopcion X

Unavez cumpla su tiempo de retencion en o archivo central, se la coma o historicol
de la evolumon archivstica y geston documental de la entdad.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel. 5o levara a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion|
Documental. con los fines que para el efeclo determine la entidad, esto como medio de segundad, consulta y preservacion de |
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte ofiginal en el que se genero el documento.

NOTA El iempo de retencién comienza a conlarse una vez haya finaizado su tramite y wgencia con el Acto administrativo dej
adopcion; el cual se loma coma base ley computo de la ion de la accion di ¥ ipcion sancion
dela Ley 734 de 2000 anticulos 29 y 30

6100 30 3 < Instrumentos de Tablas de Control de Acceso 2 8 x x

Es un nsturmento de Wentficacion de los de acceso y del régmen de resincciones aplicables a los documentos acorde con Ia leyl

« Tablas de Control de Acceso x 1712 de 2014, decreto 1080 de 2015 anculo 2.8.2.5 B literal 1

»  Acto administrativo de adopeion X
Una wez cumpla su tlempo de retencion en el archivo central se recomienda ta conservacion total como testimonio histonco de laj

gestion documental de la entidad

La Digitakzacion de los documentos en soporte papel, se Bevard & cabo por | Secretaria General a través del proceso de Geshon)
Documental. con los fines que para ¢ efecto determine Ia entidad, esto como medio de sequridad, consulta y preservacion de laj
integndad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporie onginal, en el gue se genero o documento

NOTA El bempo de refencion comienza a contarse una wez haya finalzado su tramite y wgencia con el Aclo adminstrativo def
ladopcion, el cual se lomo como base ley computo de la prescripcidn de la accion discipbnaria y prescripcion sancion disciplinarial
dela Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.
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Cadiga: F-DOC-023
P version 1 GOBIERNO D MBIA
@?ﬁ m TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ® EcoLoMe
ENTIDAD
AGEN RR
PRODUCTORA: GENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
coDIGOS RE'EA’:]OS EN SOPORTE | DISPOSICION FINAL |
epen SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTOS
o ivo
dmmSmeubm G Central P EL CT| E |[MT| S
6100 | 30 4 © Instrumentos de Tablas de Retencién Documental 2 8 x
v Tabla de Retencion Documental % Listado de series y subsenes con sus tipa
Una vez cumpla su tlempo de retencidn en el archivo central, sodebeconm:mmn se considera documento testimonial yj
¥ Guosdros de cledficacion documental x huella de i entidad en 5u evoluciin organica y gestion desdes su creacon y desagaricin ya sea por liquidacion o lusibn con|
v  Regsliro de senes y Subseries X otras entidades
MUNIEACION
» Comunicsodn ofalal x La Digitakzacion de los documentos en soporta papel, se levard a cabo por la Secrelaria General a través del proceso de Gestion|
Aclo adimo de convaldacin por pare del Comitel Documantal. con los fines que para el efecto delermine la enlidad, eslo como medio de seguiidad, consulta y preservacion de laf
¥ Evaluador de Documentos del AGN x fisica del . El cual sera slempre su soporte ariginal, en el que se genero o documento.
Conceplo técnica smitido ol Comité evahiador del
" docwne:lus o par INOTA: El iempo de retancion comienza a contarse una vez haya finalizado su trimile y wgencia con la Guia de aphicacion, el cuall
) X se tomo como base ley compulo de la prescripcion de la accion disciplinana y prescripeion sancxon disciplinana de la Ley 734 de
» Acio admnisirativo de adopcion de TRD x 2000 articulos 29 y 30.
. Guia de aplicacion «
6100 | 30 ] ) de Tablas de 2 ] x
» Tablas de velaracion por perioda x
. Inventarios documentales % Una vez cumpla & tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda la conservacion total ya que son listados de series of
asuntos documentales a los cuales se les da un valor de permanencia en el archivo central como su disposicion final a aquedos]
»  Cuadra evolitivo Organico x acumulasdos de la entidad
« Cuadros de clasificacion documental
x Esle kstado permite de lipo hslonco sobre la evolucidn, lanto organica como de los|
» Actade Comité Interno % |procesos de la entidad desde su creacion a su N siendo para la de la histona de las)
|diterentes administraciones. que exstieron, existen y axistiran. Igualmente son fuente para e conocimiento de la produccion
«  Soncaplo Menico det Comi ewhador X |documental de la entidad y asi Kentificar los procesos, procedimientos y actvidades, por oira pare penmien ubicar
» Aclo administratvo de adopcion o |documentacion produckda por la enddad a lo largo del lempo para su ulikzacon en olros multiples tipo de invesbgaciones en|
. relacion a los funciones, en diferentes campos de la investigacion como la economia, chmaa de la salud. estudios eslacisticos |
v Ao athinirativ 0e vikdecdn X derecho etc. En este mismo sentido permiten ver el ¥ de las
La Digitakzacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Secretana General a través del proceso de Gestion|
|Documental. con los fines que para el efecto determine Iz entidad, esto como medio de sequndad, consulta y preservacion de laj
integridad fisica del documento. El cual sera canservado siempre su soporie original, en el que se genero e documento.
INOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite y vigencia con @ Acto administrativo de
vahdacion, el cual se tlomé como base ley compulo de la pr de la accion '3 sancion drscapl
dela Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30
6100 3 1 * INSTRUMENTOS DE CONTROL
o Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 2 3 x
¥ Planilas de control de comunicaciones oficiales %
Dommenlo que ewdenca el procedm-mlu de regmstro fisico de las comunicaciones que ngresan en e sistema manual of
dalos coma remitente, numero de radicada. ssunio y responsable del tramite para sul
distribucion y tramite en las respectivas areas; en cumplimiento con o Acuedo 060 de 2007 anticulos 2 y B Decreto 514 de 2006
articulo 6 numeral b; Acuerdo interme 7 de 2017 articulo 21 numerales 7 y 8; Acuerdo intemo 09 de 2017 funciones esenciales del
area funcional Direccion Administrativa numerales 34,5 y 7, area funcional Gestion Documental numerales 3y 7
Una vez cumphdo o tiempo de retencion documental, se procederd a la eliminacion total de estos documentos, utiizando el
método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a través del proceso de gestion)
documantal, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando coma evidencia el Acta dej
Elminacion, ya que la mformacion de las planillas se encuentra regisirada en medio digital (Sofware de gestion documenal),
NOTA: El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramile y wgencia con la Planilas de control del
comunicaciones. oficales, d cual se tomo como base la prescripcion adminstrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91
prescripcion fiscal Ley 610 de 2000 ariculo 9
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ENTIDAD
PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)
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DIREC AD TRATIVA Y FINANCIERA
PRODUCTORA: CION ADhateS
coDIGOS “Tanosu EN | soporTE  |oisPOSICION FINAL
SERIES, 5L Y TIPOS ALES PROCEDIMIENTOS
Depen Archivo | Archrvo
st Sene |Subsene Gestion | Central P EL CT| E [ MT
6100 | 32 1 INVENTARIOS
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles. 2 5 X Documento que se registra detalladamente todos los bienes e inmuebles que Bene la entidad Una vez finakice sus valores|
% primarios, sa recomienda seleccionar el 5% per cada 5 afios de produccion documental como una forma de conservar la huella en|
Orden de compra la memoria nstitucional y fuente de posibles. con la G ion Politica de Colombia articulos 4. 6,
Ent - - X 90, 124, 209, 267; Ley 734 de 2002.
Entrega y Devolucion di: Bienes asignados. X La Digitalizacian de los documentos seleccionados en soporte papel, se llevard a cabo por la Secretaria General a través dell
o 2R - proceso de Gestion Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, esto como medio de segundad, consula |
9 pr de la fisica del El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en e que se genero el
Inventario X documento
Acta de bienes muebles & nmuebles, X
NOTA El tempo de relencin comienza a conlarse una vez haya finalizado su trdmite y wgencia con el Acta de bines muebles of
inmusbles. el cual se lomé como base |a Ley 962 de 2005 articulo 28.
LEGALIZACION GASTOS DE PERMANENCIA Y]
B 2 VIATICOS ! 4 %
Programacin comision X
Solicitud x
Orden de Comisidn X
Desplazamiento Justificacion de comson X
Centificado de permanencia X (Conjunios de documentos gue registra el concapto de desplazamiento, alojamiento y alimentacion de los funcionanos que son)
Relacion de Gasios x |comisionadas a lugares diferentes del lugar contratade para sus labores acordes con el decreto 1950 de 1973, Decreto 1007 def
12013, Decrelo 1083 de 2015225524 y 22,5527 Una vez cumpla su liempo de relencion documental se sugiere i ekmnacion
Recibos y facturas X utiizando el méloda de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard I Secretana General a lravés del proceso de gesion|
i o % documental, una vez se tenga & aval del Comité Instilucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta def
Modificacidn o cancelacidn Eliminacion, ya que los decumentos onginales hacen parte de los soportes de los comprobantes de egreso
Aprobacion de comision o watico de viaje y gastos de viaje X
pago solicitudes de vaje X NOTA El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finglizado su tramite y wgencia con la Liqudacion y legalizacion |
el cual se loma como base la prescripcion administrativa Ley 1437 de 2011 articulos 52 y 91 y prescripcion fiscal Ley 610 de 2000
Informe de comision X aniculo 9
Comunicacion Oficial x
Legakzacion x
Liquidacian y legalizacion X
6100 4 1 LIBROS DE CONTABILIDAD
Libros Auxiliares 2 8 X
Libro auxiiar de bancos X
Libro auxiar de caja X
8 " Conjunto de documentos que registran de forma delallada los valores. que $e reportan en los comprobantes contables y)
Libro auxikar obigaciones financieras x comprobantes de almaceén, los cuales son levados para cada cuenta En cumplimento con & Marco normativo Contabie,
Libro auxiiar de cuentas contables X Resolucién 354 de 2007 Plan General de Contabikdad publica, Resolucion 356 de 2007 & Manual de procedimiento del Regimen)
de Contabiidad Publica. Resolucion 374 de 2007, Ley 1314 de 2009
Libro auxibar de Almacén X
Una vez cumpla su bempo de retencion se recomienda la elmmacion utizando e método de picado (maguna trituradora),
proceso que lo realizara la Secretania General a ravés del proceso de gestion documental. una vez se lenga el aval del Comitel
Insttucional de Gestion y Desempeo, dejando como evidencia el Acta de E . ya que a i esta en|
los libros mayores,
INOTA El bempo de relencien comienza a contarse una vez haya finalizado su rimite y vigencia. el cual se lomé como base k)
Ley 962 de 2005 articulo 28
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ENTIDAD
PRODUCTORA:

OFICINA
PRODUCTORA:

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL (ADR)

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGOS

RETENCION EN
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SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES, 5L Y TIPOS DC ALES
Archivo | Archivo

Gesion | Central

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTOS

6100 | 34 2

©  Libros Mayores 2 8
v Libro Diano
v Libro de Inventario

»  Libro mayor y balance

(Conjunio de documenios que se regisiran dalos de los movimienlos de las diferentes cuentas contables de la entidad. En|
cumplimento con e Marco normativo Contable, Resolucion 354 de 2007 Plan General de Contablidad publica, Resolucion 356 de
2007 of Manual de del Régimen de idad Publica 374 de 2007, Ley 1314 de 2009,

Una vez cumpla o bempo de retencion en el archivo central, se recomienda la consenacion total, ya gue son documentol
lestrmoniales de los regisiros de los sakdos de las cuentas de las operaciones efeciuados por fa ADR, los cuales lestimania el
estado de la empresa y permite la determinacion de tomas econamicas y financieras.

La Digiakzacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secrelaria General a través del proceso de Gestion)
Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, esto como madio de sequnidad, consulta y preservacion de laf
q fisica del El cual sera siempre su soporie onginal, en el que se genero & documento.

NOTA El tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite (fecha de registro del ulmo asiento
documento o comprobante) y vgencia. el cual se lomé como base |a Ley 862 de 2005 articulo 28,

6100/ 35 1

* LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libros de Cuentas por Pagar 2 8
v Libro de cuentas por pagar

En este kbro deben reg los c e de obligar de la wgencia antenor por cada una de las apropiaciones. v

que se constiluyen en las cuentas por pagar presupuestales al aerre del penodo fiscal. los pagos realzados con cargo a ellas en lof
wgencia siguiente y los saldos wigentes lenecidos. Articulo 9 de la Resalucion 0007 de 2016,

Una vez cumpla su bempo de relencion se recomienda la eliminacion utiizando o mélode de picado (Maquina trituradora),
proceso que lo realizard la Secretaria General a ravés del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del Comitéf
de Gestion y Desemperio, dejando coma evidencia ef Acta de Eliminacion, ya que esta documentacion se. ya que laf
informacion esta consolidada en los ibros mayores.

INOTA El bempo de relencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite (fecha de registro del ultmo asiento |
documento o comprobante) y vigencia con e Libro de cuentas por pagar. & cual se lomé como base la Ley 962 de 2005 articulol
28

6100f 35 2

©  Libros de Gastos | B
v Libro de gastos

acto administrativo de la entidad que lo i inicial, sus la in inicial, sus|
I -

defintva, los. de o compr idos, las oblgaciones y los pagos|
realizados. COLOMBIA. Articulo 8 de la Resolucion 0007 de 2016.

JEn e3¢ tbro deben registrarse s operaciones que afecten o presupuestn do gastos por cada uno de 103 rubros defindos en of
& o 5

Una vez cumpla su tempo de refencion se recomienda la eliminacion utilizando e método de picado (maguina trituradora),
proceso que lo realizara Ia Secretaria General a través del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del Comitél
Institucional de Gestion y Desempedo, dejando como evidencia o Acla de ya que la esla on|
los libros mayoras.

INOTA: El tiempa de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite (fecha de registro del ultimo asiento)
documento o comprobante) y vigencia con e Libra de gastos; e cual se tomé como base la Ley 962 de 2005 articulo 28

6100] 35 3

< Libros de Legalizacion del Gasto 2 8
v  Libro de legakizacion del gasto

Comprende d registio de las operaciones posierores al gro de los recursos hasla la recepcion de benes, servicios, obras of
lcumplimiento del objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de la apropiacion, como enf
fiducias, convenios, anticipos, entre otros. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016

Una vez cumpla su tiempo de relencion se recomienda la eliminacon utiizando e mélodo de picado (maguina tnturadora),
proceso que lo realizard la Secretara General a lravés del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del Comitéf
Insttucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion, ya que la informacion esta consolidada en|
los libros mayores.

NOTA El tlempo de relencin comsenza a conlarse una vez haya fnalizado su iramite (fecha de registra del ulima asiento,
|documento o comprobante) y wgencia con el Libro de legalzacion del gasto; ef cual se tomd como base la Ley 962 de 2005
articulo 28
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Archwo
Caentral
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PROCEDIMIENTOS

6100 35 4

v

Libros de Registro de Reservas Presupuestales
Libro de registro de reserva presupuestal

2

8

los ce P de obligar de la vigencia antenor por cada una de las apropiaciones,
que Y BN reservas al cierre del perodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en|
la wgencia siguiente y los saldos vgentes o fenecidos. Ariculo 9 de la Resolucion 0007 de 2016.

Una wez cumpla su tiempo de retencion se recomienda la efiminacion utizando e mélodo de picado (maquina trituradora)
proceso que Io realizara la Secretaria General a través del proceso de gestion documental, una vez se tenga el aval del Comitgy

de Gestion y De dejando como evids & Acta de EI . ya que la esla en|
los libros mayores.
NOTA: El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite (fecha de registro del ulimo asiento

documento o comprobante) y vigencia con ef Libro de registro de reserva presupuestal, el cual se tomo comao base 1 Ley 962 def
2005 articulo 28

6100| 35 5

v

Libros de Vigencias Futuras
Libro de wgencias futuras

En esle ibro debe registrarse o monto de las aulorizaciones, el penodo en afos para ¢ cual se aulonzan, ajustes o modificaciones)
al monto aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de wgencias fuluras. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016,

Una vez cumpla su tiempo de retencion se recomienda la eiminacion utiizando el método de picado (maquina tritradora),
proceso que lo realizara la Secretana General a traves del procesa de gestion documental. una vez se lenga el aval del Comitel
Institucional de Gestion y Desempedio, dejando como ewdencia el Acta de Eiminacion, ya que la informacion esta consobdada en
los libros mayares,

INOTA El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite (fecha de regsstro del ulimo asiento,|
documento o comprobante) y vigencia con el Libro de wgencias futuras, el cual se tomd como base 13 Ley 962 de 2005 arculo 28

6100 40 12 -

PLANES

Planes de Conservacion Documental
Plan de conservacion documental

Acto administrativo de aprobacion

Una vez cumpla ol liempo de retencién en el archivo central, se recomienda la conservaciin total. ya que son documentos dondel
se establecen las acciones a corio, mediano y largo plazo que tenen como fin implementar los programas. procesos yj
procedimientos lendientes a mantener las caracterislicas fisicas y de los de archivo con susf

de autenticidad, ., oF fiabihdad y @ través del tempo, Articulo 12,
Acuerda 006 de 2014

Laamuemmm:mmﬂ:paodum:mwhSemﬂa&nsaawamﬂdpmcmnasesmr\
Documental, con los fines que para el efecto determine |a entidad, esto coma medio de seguridad, consulta y preservacion de laf

fisica ded . El cual sera siempre su soporte onginal, en el gue se genero & documento.

NOTA El bempo de retencidn comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y wgencia con &l Acto administrativo de
&l cual se lomo como base ley computo de Ia prescripcion de la accion disciplinania y prescripcion sancion disciplinarial

de fa Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.

6100 40 16
-

]

Planes de mantenimiento de maquinaria y equipo
Diagnostica

Plan

|desarolo industral, tecnologico y cientifico del pais,

Las que a ¥ equipos. con los cuales se desarrollan|
actwmdades centificas y tecnologicas, se establece la conservacidn permanente, ya que serdn fuente de informacon sobre el

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a través del proceso de Gestion)
Documental, con ks fines que para e efecto determine la entidad, esto como medio de segundad. consulta y preservacion de la)

fisica del El cual sera siempre su soporte ongmal, en & que se genero & documento.

INOTA: El tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y wgencia con @ plan; o cual se oma comol
base al computo de |a ps de la aceon ¥ sancion dela Ley 734 de 2000 articulos|
29 y 30
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ENTIDAD
AGENCIA DE DESARR( R ADR
PRODUCTORA: C E DESARROLLO RURAL (ADR)
OFICINA
R
PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGOS RE'IE‘N“COIOSN L] SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Depen X Archivo | Archivo
donc |S€ne |Subsene Gestion | Canral P EL JcT| E |MT| S
6100 | 40 7 Planes de Preservacion Digital a largo plazo 2 8 x x
Plan de conservacion documantal x Una wez cumpla el tempo de retencion en el archivo central, se recomenda |a consenaciin total, ya gue son documentos qug
esiablece 1as accones a cono, mediano y largo plazo que tenen coma fin imp los
irativo obaci x
i g Se'sorcbecion brocedimientos, tendientes 8 asegurar la presarvacion a largo plaza de los documenios sectronicos de archivo, Ammn y
Acuerdo 006 de 2014
La Dwgitahzacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretana General a través del proceso de Gesbon|
Documental. con los fines que para el efecto determine la entidad, eslo como medio de segundad, consulla y preservacion de laf
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte oniginal, en el gue se genera e documento.
INOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el Acto administrativo def
an. el cual se toma como base ley computo de la de la accon ¥ sancion disciplinanal
dela Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30,
6100 | 41 1 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES .
Conjunto de documenios que regisira la remision de los documenios del archivo de gestian al archivo central de aquello que hal
Planes de 2 3 X x culmmado su riamite y los cuales se conservan cudadosamenle
Cronog der s x Una vez cumpla & tempo de retencion en e archivo central consenara totaimente, ya que posee valores para laf
Comunicacion  oficial  enviando e cronograma  def " investgacion,debdo a que la informacion plasmada alli relaciona cada uno de los expedenies generados por la enbdad en)
translerencias cumphmiento a su msonalidad y funcion
c ofical A area s X La Digiakizacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General 8 traves del procesa de Gestion|
mconsilencias encontradas. Documental, con los fines que para el efecto determine la entidad, esto coma medio de sequidad, consulta y preservacion de la|
g fisica del . El cual sera siempre su soporie ongnal, en el gue se genero o documento.
ok rag) ""“"n dam x INOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su rémite y vigencia con el Inventarnio de registros|
primaria (identificacion de cajas, carpetas) |ciocumentales de Ia transferencia primaria: el cual se tomé como base al computo de la prescripcion de 13 ccion discipinaria
prescrpcion sancion disciphnana de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30
6100 | 41 2 Planes de i i d 2 8 X %
C oficial an x Conjunto de documenios que registra la remision de los documentos del archivo central al histarico de aquelo que ha culminadol
el bempo precausional y que se les ha dado dsposcion final la conservacidn total como a los documentos seleccionados del
Inventano analitico de Iransierencias secundanas. x acuerdo a la tabla de retencion y tabla de valoracsin documental acorde con el decreta 1080 articulos 2.8.2.1.5 2.8.27.13,
capitulo IX articulos 28201828299,
Acta de transferencia X
Una vez cumpla o tempo de retencidn en el archivo central conservara lotalmente, ya gue posee valores para |
investigacion debdo a que la informacidn plasmada ali relaciona cada uno de los expedentes generados por la entidad en
| cumplimiento a su misonalidad y funcion
La Digitakzacion de los decumentos en soporte papel, se levara a cabo por la Secretaria General a través def proceso de Gestion
[Documental, con los fines que para el electo delermine la enfidad, esto como medio de segundad, consulta y preservacion de 1a|
integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte onginal, en el que se generc o documento,
INOTA El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el Acta de transferencia . elf
lcual se toma como base a computa de k2 prescripcion de la accion disciplinania y prescripcion sancion disciplinaria de la Ley 734
de 2000 articulos 29 y 30
6100 45 5 PROGRAMAS
g Anuales de Caja PAC 2 8 X
Circular cronograma solicitud de pago X )
Es un que S8 registra la proy: de los recursos los ingresos que se van adquirc come los|
Sobcitud de PAC x recursos Necesanos para cumplr con obbgaciones adguinidas. Una vez cumpla su liempo de refenciin en o archivo central se|
i e recomienda la elimmacion utiizando el método de picado (maquina triuradora), proceso que ko realizara la Secretana General a|
Comunicacion ol través del proceso de gestion documental, una vez se lenga of aval del Comilé de Gestion y dejando)
Reporte solicitudes de modificacion de PAC x como evidencia of Acta de Eliminacién, debido a que este se proyecta en cada vigencia, y la informacion que se desprende de esta)
[documento quedan soportados en los comprobantes contables @ informes de ejecucion presupuestal.
Acto Adminisirativo de aprobacin x
INOTA. El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con o Acto Administrativo del
aprobacion; el cual se toma coma base la prescripcidn adminstrativa Ley 1437 de 2011 aniculos 52 y 91 y prescripeion fiscal Ley]
610 de 2000 articulo 9°
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ENTIDAD
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cODIGOS REl'E:ﬁos Ll SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES, ¥ TIPOS TALES Y PROCEDIMIENTOS
Depen Archvo o
gencia [SMe [Subsene Gesti Central P EL CT|E |MT| S
6100 47 * REGISTRO DE OPERACIONES CAJA MENOR 1 8 x
£ [Conjunto de documentos que ewdencia el registro de los gastos que se presentan de imprewsio y urgenies de menor cuantia ley]
» Resohicin desparun % 87 de 1993, Resolucion 354 y 355 de 2017
v  Resolucion de apertura X
Una vez cumpla su tiempo de relencion en ef archivo central se recomienda la eliminacion utiizando el método de picado (maguinal
v  Soporles de pago x Irituradora), proceso que lo realizara la Secretaria General a iravés del proceso de gestion documental, una vez se lenga el aval del
v Reembolsos X [Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como ewdencia ef Acta de Eliminacion, ya que ios onginales reposan en el
comprobante de egresa en & momenlo de la legalizacion y reembolso de la caja menor.
w» Actas de Amueo de caja X
v Lepudinss x INOTA: El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y wigencia con e cierre definitivo; el cual sef
- lomé como base la Ley 962 de 2005 articulo 28
v cere defintivo X
CONVENCIONES: » = SERIE DOCUMENTAL « = SUBSERIE DOCUMENTAL « = TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P=PAPEL E= ELIMINACION
NOMBRE CARGO FECHA ‘ IRMA
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020 )
ELABORADO POR t -]
JONATAN ANDRES CAMACHO JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020
REVISADO POR HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIAND LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020 B
e
APROBADO POR DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020 / J
Pl —
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