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1.1.

1.2.

1.INTRODUCCION

Propoésito de la memoria descriptiva

El propdsito de esta memoria descriptiva es documentar el proceso de actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) en cumplimiento del
Acuerdo No. 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Se busca
proporcionar una guia detallada que explique los criterios y la metodologia utilizados en la
actualizacion de las TRD, con el fin de garantizar la correcta gestion documental de la entidad,
facilitar la transparencia y el acceso a la informacion publica, y asegurar la preservaciéon del
patrimonio documental de la ADR.

Alcance de la memoria descriptiva

Esta memoria descriptiva abarca todos los aspectos relacionados con la actualizacion de las TRD
de la ADR, incluyendo:

e Antecedentes: Describe las versiones anteriores de las TRD y el contexto de la actualizacién.

o Metodologia: Detalla la metodologia utilizada en la actualizacién de las TRD, incluyendo el
estudio de la unidad documental, la valoracion documental, la conformacion de series y
subseries documentales, y la asignacion de tiempos de retencién y disposicion final.

e Criterios de valoracion: Explica los criterios utilizados para la valoracién documental, tanto los
valores primarios como los secundarios.

e Actualizacion de las TRD: Justifica la actualizacion de las TRD con base en lo establecido en el
Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién en su SECCION 4
Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD Articulo 5.1.4.1. Actualizacion.

o Implementacidn: Describe el proceso de implementacion de las TRD actualizadas, incluyendo
las transferencias documentales primarias y secundarias.

e Aspectos técnicos: Aborda aspectos técnicos como la codificacidn, la reproduccion técnica de
documentos y la identificacién de archivos relativos a Derechos Humanos.



Esta memoria descriptiva esta dirigida a todas las areas y dependencias de la ADR, asi como a las
instancias encargadas de la evaluacion y convalidacion de las TRD. Su objetivo es servir como una
herramienta de consulta y guia para la correcta gestién documental de la entidad.

Contexto Institucional General de la Agencia de Desarrollo
Rural

2.1. Mision

Garantizar progresivamente el acceso a la oferta de bienes y servicios relacionados con la Reforma
Agraria y el Desarrollo Rural Integral, mediante un enfoque territorial diferencial e inclusivo que
genere condiciones técnicas, financieras, organizacionales y politicas para que los actores de la
Agricultura Campesina, Etnica, Familiar y Comunitaria consoliden su modo de vida y produccion
sostenible.

2.2.Vision

Para el afio 2034, la Agencia de Desarrollo Rural consolidara la Agricultura Campesina, Etnica,
Familiar y Comunitaria como eje fundamental del desarrollo, contribuyendo de manera integral a la
construccién de una paz total y posicionando a Colombia como una potencia agroalimentaria.

2.3. Funciones de la Agencia de Desarrollo Rural

e Adoptar los planes de accion para la ejecucion de las politicas de desarrollo agropecuario y rural
integral, através de la estructuracién de proyectos estratégicos nacionales bajo los lineamientos
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Promover la elaboracién y adopcién de Planes de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque
Territorial en las entidades e instancias territoriales, y establecer los criterios para su
formulacién, con base en las politicas que defina el Ministerio de Agricultura, en coordinacion
con los demas sectores administrativos.

e Definir los criterios de formulacion y estructuracion de proyectos estratégicos nacionales y de
iniciativa territorial o asociativa, en términos de su viabilidad técnica, juridica, ambiental y
financiera de acuerdo con las politicas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Formular, estructurar, cofinanciar y ejecutar proyectos estratégicos nacionales, asi como
aquellos de incitativa territorial o asociativa alineados a los planes de desarrollo agropecuario y
rural integral con enfoque territorial y a la politica formulada por el Ministerio de Agricultura 'y
Desarrollo Rural.



Establecer y definir las lineas de cofinanciacién de los Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural Integral con Enfoque Territorial.

Definir criterios para la calificacién y seleccién de los proyectos integrales hacer cofinanciados
por la Agencia, acorde con los lineamientos y politica del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Disenar, adoptar y divulgar los instrumentos para la formulacidn, estructuracion y adopcion de
Planesy Proyectos integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial y asistir
a las entidades territoriales e instancias de integracion territorial en su implementacion.

Ejecutar la politica relacionada con la atencion a la agricultura familiar y la atencién a los
pequefios agricultores de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Disenar, adoptar y divulgar los instrumentos a través de los cuales la Agencia ofrece bienes y
servicios para la cofinanciacion de los Planes y Proyectos integrales de Desarrollo Agropecuario
y Rural con Enfoque Territorial, el macro de la normativa vigente.

Disenary promover modelos de operacidn para la ejecucion de los Planes y proyectos integrales
de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial, a través de esquemas de asociacion
publico — privada concesiones, convenios, marco de cofinanciacién con entidades territoriales y
contratos con operadores, entre otros.

Definir los requerimientos técnicos y las condiciones que deben acreditar los operadores
encargados de la estructuraciéon y ejecuciéon de los Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial.

Adelantar procesos de coordinacion inter e intersectorial para facilitar la intervencion integral en
el territorio, con base en la estrategia de articulacion adoptada por el Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural y la politica de coordinacion del Gobierno Nacional.

Coordinar con el departamento para la prosperidad social y las demas entidades competentes,
la prestacion de los servicios relacionados con la superacion de la pobrezay la pobreza extrema
en las zonas donde intervenga la Agencia, con el fin de evitar duplicidades en su gestién.

Apoyar a las entidades territoriales en instancias de integracion territorial, y a las organizaciones
sociales, comunitarias y productivas rurales, para asegurar su participacion en los procesos de
estructuracion, cofinanciacion y ejecucién de los Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural con Enfoque territorial que impulse la Agencia.



e Desarrollar e implementar el sistema de monitoreo, seguimiento y control a la ejecucion de los
Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural.

e Disefary administrar el banco de proyectos de desarrollo agropecuario y rural el cual contendra
los proyectos que estructuren, entre otras, la Agencia, las entidades territoriales, las instancias
de integracion territorial y las organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales.

o Adelantar la gestién contractual para la ejecucion de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural financiados y cofinanciados por la Agencia.

e Apoyar el proceso de formalizacion de organizaciones sociales, comunitarias y productivas de
Planes de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial.

e Propiciar mecanismos de Veeduria y participacién ciudadana para ejercer control social sobre
los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

e Constituir con otras personas juridicas de derecho publico o privado, asociaciones, fundaciones
o entidades para promover el desarrollo agropecuario y rural.

e Lasdemas que le asigne la Ley de acuerdo a su naturaleza y objetivos.

2.4. Analisis del proceso de creacion de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR.

La Agencia de Desarrollo Rural (ADR) fue creada mediante el Decreto 2364 de 2015 como una
entidad estatal de naturaleza especial, adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Su
creacion surge como parte de la reforma institucional del sector agropecuario y rural impulsada por
el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 "Todos por un nuevo pais", que buscaba una mayor
eficiencia en la ejecucion de recursos y una mejor capacidad de intervencién en el territorio rural.

2.4.1 Breve Resena Institucional

En el afo de 2015 cuando el pais se encontraba inmerso en los diadlogos sostenidos entre el
Gobierno Nacional y las FARC-EP, a la espera de los resultados que se verian materializados en el
segundo semestre del afio de 2016 con la firma del Acuerdo de Paz, se venia atravesando el segundo
mandato del entonces Presidente Juan Manuel Santos que traia consigo el propdsito y objetivo de
ejecutar una politica de desarrollo agropecuario y rural, con el fin de contribuir a mejorar la capacidad
de intervencidn en el territorio, permitiendo con ello progreso en las condiciones de vida de los
pobladores rurales y, la competitividad del pais.

Por tal motivo, el Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018 “Todos Por un Nuevo Pais” propuso en su
capitulo séptimo “Transformacion del Campo” una serie de objetivos, estrategias y metas en pro de
facilitar el acceso a la tierra, generar seguridad juridica en relacidn con esta, promover el uso



eficiente del suelo y los recursos naturales, mejorando las condiciones de habitabilidad, acceso a
servicios publicos, de educacién y de salud de la poblacién rural, entre otros'.

Dentro de la serie de propdsitos, objetivos y metas que trazoé el Gobierno Nacional en su momento,
se encontraba el de disefar y crear una institucidn con presencia nacional para fortalecer el campo
agrario, laformalizacion de la propiedad rural, elacceso Yy la distribucion equitativa de tierras, al igual
que la titulacion de territorios a comunidades étnicas y la regulacién del mercado de tierras?.

Estas competencias que estarian en cabeza del Ministerio de Agricultura requerian a su vez de una
entidad que estuviera a cargo de dichos procesos, por tal razén, luego de aprobado el Plan Nacional
de Desarrollo mediante la Ley No. 1753 del nueve (9) de junio de 2015, son creadas la Agencia de
Desarrollo Rural - ADRYy la Agencia Nacional de Tierras ANT con la expedicidn del Decreto No. 2364
y 2363 respectivamente, del siete (7) de diciembre del mismo afo.

Por tal motivo, podemos senalar e indicar como punto de partida para la historia institucional de la
Agencia de Desarrollo Rural, el siete (7) de diciembre con el Decreto No. 2364 “Por el cual se crea la
Agencia de Desarrollo Rural -ADR, se determinan su objeto y su estructura organica” con el objeto
de:

“gjecutar la politica de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, a través de la estructuracioén, cofinanciacion y ejecucion
de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa
territorial o asociativa, asi como fortalecer la gestién del desarrollo agropecuario y rural y contribuir
a mejorar las condiciones de vida de los pobladores rurales y la competitividad del pais™

De esta forma, la Agencia de Desarrollo Rural — ADR empezaria la ejecucion de sus funciones (ver
apartado 2.3 Funciones de la Agencia de Desarrollo Rural del presente documento) con una
estructura organizacional que ha trascendido sin modificaciones ni cambios hasta el dia de hoy,
como se desglosa a continuacion y puede apreciarse de manera clara y detallada en el apartado 2.7
del presente documento.

' Para mas informacioén se sugiere revisar el capitulo VII “Transformacion del Campo” del Plan de Desarrollo
Nacional 2014 — 2018 “Todos por un Nuevo Pais”.

2 Pagina 440.

3 Presidencia de la Republica de Colombia, Decreto No. 2364 de 2015 “Por el cual se crea la Agencia de
Desarrollo Rural -ADR, se determinan su objeto y su estructura organica”, articulo 3, Bogota: 2015.
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llustracidn 1 Estructura de organizacion - Agencia de Desarrollo Rural

FRESIDENCIA
- Oficina Juridica
> Oficina de Planeacién
> Oficina de Comunicacicnes
- Oficina de Tecnologias de la Informacién
- Oficina de Control Internc
VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA
> Direccion de Asistencia Técnica
> Direccion de Acceso a Actives Productiveos
> Direccion de Adecuacién de Tierras
> Direccion de Comercializacién
-~ Unidades Técnicas Territoriales
VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS

o Direccién de Calificacién y Financiacién|

o Direccion de Seguimiente y Control

o Direccién de Participacion y Asociatividad
VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
SECRETARIA GENERAL

o Direccién Administrativa y Financiera

o Direccién de Talente Humaneo

Fuente: Elaboracién propia

Estructura organizacional, bajo la cual se han construido y elaborado los instrumentos archivisticos
correspondientes a Tablas de Retencion Documental — TRD, contandose con una primera version
del instrumento aprobado mediante certificado del veinte (20) de octubre de 2020 con inscripcidn
en el Registro Unico de Series Documentales niimero: TRD-291, y cuya cobertura en tiempo data
del mismo dia de creacion de la entidad, es decir, el siete (07) de diciembre de 2015 hasta el 02 de
julio 2024; seguido de una actualizacion al instrumento a partir del tres (03) de julio de 2024 que fue
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad el dia dos (02) de julio
de 2024, por medio del Acta No. 003 de 2024. Esta informacién se amplia y detalla con claridad y
precision en esta memoria descriptiva.

De tal forma, la Agencia de Desarrollo Rural reconociendo el valor, importancia y significado que
tiene su quehacer dentro del desarrollo de la historia agraria del pais, ha procurado desde sus inicios
dar prelacidén a su gestion documental y gestion de la informacion y, con ello, contar con los
instrumentos archivisticos que le permitan conocer, identificar, organizar, ordenar, clasificar y
consultar sus documentos y con ello, la informacién y datos en estos registrados.

El reconocimiento y valor dado al patrimonio documental de la entidad, basicamente versa sobre
los antecedentes mismos y transitar histérico de la historia agraria en el pais, de la cual la Agencia
de Desarrollo Rural forma parte, no solo por su objetivos, funciones y propdsitos, sino también por
lo que le fue legado y entregado al momento de su creacion en medio de la liquidacion del entonces
Instituto Colombiano de Desarrollo Rural - INCODER.

11



2.4.2. Antecedentes

Los antecedentes institucionales de la Agencia de Desarrollo Rural se pueden clasificar entre
aquellos considerados como inmediatos y recientes y, aquellos mas distantes en tiempo que se
remontan varios pares de décadas atras, en tanto que las funciones y actividades se encuentran
entremezclados con el que hacer del desarrollo agrario en el pais.

Para el primer caso, es decir, los antecedentes inmediatos de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR,
es necesario remontarse hasta el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural — INCODER, entidad
creada en el afio de 2003 mediante el Decreto No. 1300 del veintiuno (21) de mayo con el objetivo o
propésito de:

“Ejecutar la politica agropecuaria y de desarrollo rural, facilitar el acceso a los factores productivos,
fortalecer a las entidades territoriales y sus comunidades y propiciar la articulacion de las acciones
institucionales en el medio rural, bajo principios de competitividad, equidad, sostenibilidad,
multifuncionalidad y descentralizacion, para contribuir a mejorar la calidad de vida de los pobladores
rurales y al desarrollo socioecondmico del pais™

La cual fue liquidada doce (12) afios después, especificamente el siete (07) de diciembre de 2015
con laexpedicion del Decreto No. 2365 “Por el cual se suprime el Instituto Colombiano de Desarrollo
Rural-INCODER, se ordena su liquidacion y se dictan otras disposiciones”, ddandose paso con ello a
laintroduccion e incorporacion de la Agencia Nacional de Tierras — ANT y de la Agencia de Desarrollo
Rural-ADR.

A este Ultima entidad, le seria encargado y transferido no solo parte de los recursos y bienes del
Fondo Nacional Agrario, del Fondo Nacional de Adecuacion de Tierras junto con parte de los bienes
muebles e inmuebles, derechos y obligaciones del INCODER sino también “la cartera a cargo de los
usuarios y asociaciones de los distritos de riego a favor del INCODER, la cual sera transferida, por
estar afecta al servicio, a titulo gratuito y por virtud de lo dispuesto en el decreto de creacion de la
Agencia de Desarrollo Rural, a esta ultima entidad”®; asi como de los sistemas de informacién y
herramientas tecnoldgicas, incluyendo licencias, cesion de derechos de autor, y no menos
importante, la entrega de archivos relacionados con las competencias y funciones que a partir de
ese momento asumiria la Agencia de Desarrollo Rural. Por lo tanto, la creacién de la Agencia de
Desarrollo Rural esta intrinsecamente ligada con la liquidacion del INCODER.

Es de indicar que la entrega de archivos de la extinta entidad a la Agencia de Desarrollo Rural, se ha
estado realizando desde el afio de 2016 a través del PAR INCODER EN LIQUIDACION, mediante

4 Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto No. 1300 de 2003 “por el cual se crea el Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural, INCODER y se determina su estructura”, articulo 1. Bogota: 2003
5 Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto No. 1300 de 2003 “por el cual se crea el Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural, INCODER y se determina su estructura”, articulo 8. Bogota: 2003.
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actas de entrega. Documentacién y en general, acervo documental que, se encuentra en custodia
de la ADR en una bodega en la ciudad de Bogota, especificamente en Fontibdn.

Ahora bien, en cuanto a los antecedentes mas lejanos de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR
aunque no los mas antiguos, se puede situar a la década de 1960 con la Reforma Agraria que dio
paso a la creacion del Instituto Colombiano de la Reforma Agraria — INCORA a través de la Ley 135
del quince (15) de diciembre de 1961.

Lo anterior, se sustenta sobre la base de que el INCORA se integréo a partir de unidades
administrativas de orden misional como la “Division de Proyectos”, “Subgerencia Operativa”,
“Division de Adquisicion y Adjudicacion de Tierras” y “Division de Adecuacién de Tierras”, con
funciones que derivarian en la produccién y conformacion de expedientes que a hoy se encuentran
en custodia de la Agencia de Desarrollo Rural bajo la denominacién de series y subseries como
“Adecuacion de Distritos de Riego”.

Un ejemplo de ello puede ser la Divisidon de Proyectos a quién se le asigné dentro de sus funciones
“adelantar los proyectos especificos que deban de ser adelantados directamente o por conducto de
otras entidades, relacionados con construccién de vias de acceso, penetraciony caminos vecinales;
construccién de obras para controlar los caudales de agua y para irrigaciéon y desecacion de suelos;
construccién de edificios, acueductos y alcantarillados y en general todas aquellas obras necesarias
a la adecuacion de las tierras” o, a la Divisién de Adecuacion de Tierras a quien se le asigné por
funciones “Adelantar las diligencias y tramites necesarios para la promocion de obras de irrigacion y
desecacion que han de ser ejecutadas directamente por el Instituto o por otras entidades publicas
o privadas” junto con “asistir a los Directores Regionales y a los Jefes de Proyecto en los problemas
gue se presentan en relacion con recuperacién de tierras inundables, construccién de obras para el
control de caudales de aguas, avenamiento y regadio, etc.”

Lo anterior, se puede atestiguar en el acervo documental mismo que esta en custodia de la Agencia
de Desarrollo Rural y que fue entregado por el PAR INCODER EN LIQUIDACION, en tanto que hay
expedientes que se empezaron a producir desde el INCORA, posteriormente transitaron por otras
entidades y, finalmente, llegaron al INCODER que con su liquidacién se transfirieron a la Agencia de
Desarrollo Rural.

2.4.3. Archivos provenientes del INCODER

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR creada en el afio de 2015 mediante el Decreto No. 2364
expedido el siete (07) de diciembre "por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), se
determinan su objeto y su estructura organica", como parte de las actividades y responsabilidades a
su cargo, y ante la liquidacion del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural INCODER (articulo 17,
Decreto No. 2365 de 2015), recibio archivos, documentos y en general, expedientes relacionados
con los Distritos de Adecuacion de Tierras, Contratos, Procesos Disciplinarios, entre otros,
correspondientes a la distintas territoriales y sede central de la liquidada entidad:
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“En desarrollo de lo previsto en el articulo 20 de la Ley 594 de 2000, la entrega de los archivos del
Instituto Colombiano de Desarrollo Rural (INCODER), en Liquidacion, a la Agencia Nacional de
Tierras y la Agencia de Desarrollo Rural, se realizard, en términos generales, de conformidad con las
directrices del Decreto numero 029 de 2015.

No obstante, el Archivo General de la Nacidn establecera condiciones especiales paraimplementar
en el proceso de entrega de archivos del INCODER, en Liquidacion, con el fin de que dicho proceso
no obstaculice la liquidacion efectiva de la entidad en los plazos previstos en este decreto.

Alfinalizar la liquidacidn, los archivos que no deban transferirse a la Agencia Nacional de Tierras y la
Agencia de Desarrollo Rural, se transferiran al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, quien los
debera conservar de acuerdo con las normas de archivo vigentes."6

En razoén a lo anterior, la Agencia de Desarrollo Rural a partir del aino de 2016 ha estado recibiendo
por parte del PAR INCODER EN LIQUIDACION mediante actas parciales con inventarios
documentales como anexos, los archivos que se identificaron de su competenciay, que para el afio
en mencion se consolidé a través del Acta Final No. 01 “Entrega definitiva de 2.771 cajas con 29.109
carpetas por parte del INCODER en Liquidacién a la Agencia de Desarrollo Rural” del seis (6) de
diciembre; aunque, las entregas de archivos no se limitaron al afio de 2016, en tanto que se han
recibido en menor cantidad documentos como planos en afios posteriores, por citar un ejemplo,
2020, dejandose de igual manera actas con sus debidos inventarios documentales como anexos.

Ahora bien, es necesario precisar que el volumen documental de los documentos que custodia la
Agencia de Desarrollo Rural, aproximadamente trescientos cincuenta y nueve mil registros, si bien
corresponden al INCODER en Liquidacion, presuntamente la totalidad de estos pudieron no ser
producidos por la extinta entidad, toda vez que esta a su vez, recibié los archivos y documentos de
entidades que le antecedieron y se relacionan asi:

o INCORA - Instituto Colombiano de la Reforma Agraria

e HIMAT - Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Adecuacion de Tierras
o [INAT - Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras

e UNAT - Unidad Nacional de Tierras Rurales

e INPA-Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura

e DRI-Fondo de Cofinanciacion para la Inversion Rural

Sin embargo, no por ello, la Agencia de Desarrollo Rural — ADR tiene dentro de su acervo la totalidad
de los documentos que corresponden a dichas entidades o, por defecto, documentos de todas las
entidades, en tanto que no solo a la ADR, le fueron entregados archivos por parte del INCODER EN

6 Presidencia de la Republica, Decreto No. 2365 de 2015 “Por el cual se suprime el Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural — INCODER, se ordena su liquidacién y se dictan otras disposiciones”, articulo 17. Bogota:
2015.
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LIQUIDACION; por lo que el que fue alguna vez el archivo del extinto Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural INCODER que recopilaba los documentos del INCORA, HIMAT, INAT, UNAT, INPA,
DRI, etc., en la actualidad se encuentra disgregado y segmentado de acuerdo con la competenciay
funcion, en distintas entidades de orden nacional, como el Archivo General de la Nacion, el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, la Agencia Nacional de Tierras, la Agencia de Desarrollo
Rural, principalmente. No se descarta, aunque tampoco se puede afirmar que otras entidades
puedan custodiar documentos del extinto INCODER, en razén a alguna competencia o funcion
particular o por defecto, de manera circunstancial.

De igual forma, se precisa indicar que al momento de la entrega del archivo del INCODER EN
LIQUIDACION a la ADR no fue identificado o discriminado la pertenencia de los documentos con su
productor documental inicial, en tanto que el INCODER asumio las funciones y actividades de las
entidades liguidadas. Asi las cosas, es plausible que algunos expedientes contengan documentos
producidos por una o varias de las entidades liquidadas.

Teniendo en cuenta la presente coyuntura que puede resumirse en la custodia y responsabilidad
actual que posee la Agencia de Desarrollo Rural — ADR frente a los expedientes a nivel de series,
subseries y agrupaciones documentales que le fueron entregados en el marco de la liquidacién del
INCODER.

En razdn a ello, la Agencia de Desarrollo Rural, adelantd un ejercicio de anélisis al contenido de las
actas e inventarios documentales que hicieron parte integral de la labor de entrega del PAR
INCODER EN LIQUIDACION a la ADR, en donde se lograron identificar agrupaciones misionales
tales como:

e Distritos de Riego7

e Empresas Comunitarias

e Asociaciones de Usuarios

e Proyectos de Adecuacion de Tierras

e Proyectos Productivos de Desarrollo Rural - PDR

e Proyectos Productivos de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial - PDRET

e Proyectos de Pesca Artesanal de Recursos Limitados — PAREL

e Proyectos de Acuicultura— ACUI

e Conveniosy Contratos Para la Administracion, Operacién y Administracién de los Distritos de
Riego.

e Recuperacion de Inversion

e Estado de Cartera

e Carteras Topograficas

7 El nombre técnico para este es Adecuacién de Distritos de Riego, sin embargo, es de resaltar que en las
actas se describieron como Distritos de Riego y, por ende, se recuperd esta denominacion.
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Se aclara que estas denominaciones son temporales y fueron asignadas en el transcurso de la
actividad, recurriendo a aspectos como, actas, inventarios, nombres con los que se conocen los
documentos alinterior de la Agencia de Desarrollo Rural, funciones, tramite, etc.

Con dicha informacién, se dio paso a la indagacion y analisis que permitiesen determinar si estas
agrupaciones documentales fueron contempladas en su momento dentro de los instrumentos
archivisticos del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural — INCODER, del Instituto Colombiano de
la Reforma Agraria - INCORA o, las entidades que tuvieron a su cargo estos expedientes en algun
momento de su gestidon como fue el caso del Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras — INAT.
Para ello, se recurrié a distintas solicitudes a entidades como el Archivo General de la Nacién y el
PAR INCODER EN LIQUIDACION para recuperar en la medida de lo posible los diversos
instrumentos archivisticos que se pudieran tener de una o varias entidades.

Derivado de esto, se logro acceder a las Tablas de Valoracién Documental del INCORA aprobadas
mediante el Acuerdo No. 025 de 2006, compuesta de quince (15) periodos institucionales, junto con
las Tablas de Retencion Documental del INCODER presuntamente en su version primera, asi como
las Tablas de Retencion Documental del INAT que cubrieron la existencia de toda la entidad v,
finalmente, las Tablas de Retencion Documental del INPA'y el DRI.

Si bien, se solicitaron también los demas instrumentos en razén a la existencia del “Anexo No. 8” del
contrato fiduciario No. 072-2016 literal B “Actividades para desarrollar en el PAR INCODER en
Liguidacion” numeral 1c. en el cual se sefiala lo siguiente “se debera realizar la correccién y ajuste
de las Tablas de Valoracion Documental de las entidades liquidadas y asumidas por el INCODER
excepto el INCORA (Instituto Colombiano de la Reforma Agraria) a saber, como el HIMAT (Instituto
de Hidrologia, Meteorologia y Adecuacidn de Tierras), INAT (Instituto Nacional de Adecuacion de
Tierras), INPA (Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura), UNAT (Unidad Nacional de Tierras
Rurales), INPA (Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura) y DRI (Fondo de Cofinanciacién para la
Inversion Rural) del INCODER”, no se obtuvo respuesta respecto al avance o existencia de estos.

Asilas cosasy, con lainformaciény documentacion existente y recuperada, la Agencia de Desarrollo
Rural dio paso al analisis y triangulacién de la informacién que le permitié determinar que:

1. Dentro de las Tablas de Valoracion Documental del INCORA no se encontré ninguna serie o
subserie documental relacionada con los expedientes en custodia de la Agencia de Desarrollo
Rural, ni de orden misional, presuntamente porque elinstrumento fue elaborado en el transcurso
del proceso de liquidacion de la entidad.

2. Enlas Tablas de Retenciéon Documental del INPA y del DRI no se encontraron series o subseries
documentales que hicieran referencia alguna o se pudieran asimilar o homogenizar a los
expedientes en custodia de la Agencia de Desarrollo Rural.

3. Dentro de las Tablas de Retencion Documental del INAT elaboradas en el afio de 1996 y con
cobertura en tiempo de 1994 a 2003, se lograron identificar algunas series y/o subseries
documentales relacionadas con los expedientes que hoy custodia la Agencia de Desarrollo Rural
y, que de manera directa respondieron a las funciones que tuvo la entidad en su momento.
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En las Tablas de Retencion Documental del INCODER de igual forma, se logaron identificar
algunas series y subseries documentales relacionadas de manera directa con los expedientes
gue hoy custodia la Agencia de Desarrollo Rural.

En resumen, las series y subseries identificadas que quedaron registradas dentro de los
instrumentos archivisticos del INPAy del INCODER, se relacionan asi:

Asesoria y Asistencia Técnica a Asociaciones de Usuarios

Banco de Proyectos en Adecuacion de Tierras

Administracidén de Distritos de Riego

Programas de Asesoriay Acompafamiento para la Creaciény Reconocimiento de Personeria
Juridica de Asociaciones de Usuarios de Distritos de Riego

Estudios de Proyectos de Adecuacion de Tierras

Proyectos de Adecuacion de Tierras

Registros de Control Ambiental De Distritos de Adecuacion de Tierras

Administracién De Distritos De Riego

Programas Para la Administracion y Rehabilitacion de los Distritos de Riego

Expedientes De Distritos De Adecuacién De Tierras

Adicionalmente, la Agencia de Desarrollo Rural cuenta con su Tabla de Retencién
Documental con vigencia a partir del afno de 2015, en donde se encuentran como parte de la
Direccién de Adecuacion de Tierras, las series y subseries a continuacion descritas:

Planes de adecuacién de Tierra

Procesos de Recaudo de Cartera de Recuperacion de Inversién

Procesos de Recaudo de Cartera de Transferencia

Procesos de Recaudo de Cartera por Prestacion del Servicio Publico de Adecuacion de
Tierras (Tarifas)

Proyectos Adecuacion de Tierras de Desarrollo Agropecuario y Rural Con Enfoque Territorial
Proyectos de Distritos de Adecuacién de Tierras de Asociacion de Usuarios

Proyectos Distritos de Adecuacion de Tierras

Planes de Riego de Distritos de Adecuacion de Tierras

Programas Anuales de Conservacion y Mejoramiento de Distritos de Adecuacién de Tierras
Proyectos Adecuacion de Tierras de Desarrollo Agropecuario y Rural Con Enfoque Territorial
Proyectos de Activos productivos de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial
Proyectos de asistencia técnica Integral de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque
Territorial

Proyectos de Comercializacidn de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial
Proyectos de Distritos de Adecuacion de Tierras de Asociacion de Usuarios

En razén a lo anterior, y dado el proceso de Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
V2, toda esta informacion fue tenida en cuenta para que los documentos provenientes del INCODER
fueran incorporados al acervo documental de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), quedando
alineada de la siguiente manera:
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ACTAS
CONTRATOS

HISTORIALES

HISTORIALES

HISTORIALES

INFORMES

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

Tabla 1 Series Documentales INCODER

02

01

03

04

09

04

15

16

02

03

04

07

Actas de comité de cartera

Historiales de asociaciones
de usuarios de distritos de
adecuacion de tierras
Historiales de distritos de
adecuacion de tierras
Historiales de empresas
comunitarias

Informes de recuperacion
de cartera

Procesos de cobros
coactivos

Procesos disciplinarios

Procesos judiciales
Proyectos de adecuacion
de tierras para
administracién y operacion
de distritos

Proyectos de adecuacion
de tierras para construccion
de distritos de riego,
drenaje y prevencion de
inundaciones

Proyectos de adecuacion
de tierras para la
modernizacién y/o
rehabilitacion de distritos
de riego, drenaje y
prevencion de
inundaciones

Proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y
rural PIDAR de Iniciativas
asociativas
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- Estado de Cartera (Acta 223)
- Contratos: Consultoria,
Interventoria, Obra.

- Asociaciones de Usuarios

Distritos de Riego
- Empresas Comunitarias
- Estado de Cartera (Acta 223)

- Procesos de Cobro Coactivo
y Persuasivo

- Procesos Disciplinarios
(Acta 40)

- Procesos Judiciales

- Proyectos de Adecuacién de
Tierras - Actas de Evaluacion
y Viabilizacién de Proyectos
(Acta No. 25)

- Proyectos de Adecuacion de
Tierras - - Actas de Evaluacion
y Viabilizacion de Proyectos
(Acta No. 25)

- Proyectos de Adecuacién de
Tierras - - Actas de Evaluacion
y Viabilizacion de Proyectos
(Acta No. 25)

- Proyectos Productivos de
Desarrollo Rural - PDR --
Actas de Evaluaciéony
Viabilizacién de Proyectos
(Acta No. 25)



PROYECTOS 08 Proyectos integrales de - Proyectos Productivos de

desarrollo agropecuario y Desarrollo Rural - PDR --

rural PIDAR de iniciativas Actas de Evaluaciény

territoriales Viabilizacion de Proyectos
(Acta No. 25)

PROYECTOS 09 Proyectos integrales de - Proyectos Productivos de
desarrollo agropecuario y Desarrollo Rural - PDR --
rural PIDAR estratégicos Actas de Evaluaciony
nacionales Viabilizacién de Proyectos

(Acta No. 25)
- TITULOS 00 - Recuperacion de Inversion

VALOR (Pagarés Distritos de Riego)

Fuente: Elaboracién Propia
2.4.4. Transformacion del INCODER

La ADR reemplazd al Instituto Colombiano de Desarrollo Rural (INCODER), que fue liquidado en el
mismo ano. La liquidacion del INCODER se debi6 a diversas problematicas, como la corrupcién, la
ineficiencia en la gestioén de tierras y la falta de atencidn a las necesidades de los campesinos. La
ADR se creé con el objetivo de superar estas deficiencias y promover un desarrollo rural integral con
enfoque territorial, basado en la participacion, la asociatividad y la sostenibilidad.

Principales cambios:

e Enfoque territorial: La ADR adopto un enfoque territorial para la ejecucion de la politica de
desarrollo rural, buscando una mayor articulacion con las entidades territoriales y las
comunidades rurales.

o Fortalecimiento de la gestion: Se buscé fortalecer la gestién de la ADR mediante la
asignacion de funciones y recursos para ejecutar proyectos de desarrollo rural integral, asi
como la promocioén de la participacidon comunitaria.

e Nuevos servicios: La ADR ofrece una gama mas amplia de servicios a los pobladores
rurales, incluyendo asistencia técnica, entrega de activos productivos, acompafnamiento

comercial y acceso a incentivos y apoyos financieros.

e Administraciéon de distritos de riego: La ADR asumié la administracién, operacion,
rehabilitacién y conservacion de 15 distritos de riego de gran escala en el pais.

Resultados:
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A pesar de su corta existencia, la ADR ha logrado importantes resultados en la promocién del
desarrollo rural, como la estructuracion y ejecucién de proyectos que benefician a miles de familias
campesinas, la prestacion de servicios de extension agropecuaria, la entrega de activos productivos
y el acompainamiento comercial a los productores rurales.

Desafios:

La ADR aun enfrenta desafios importantes, como la necesidad de fortalecer su capacidad
institucional, mejorar la articulacion con otras entidades del sector y garantizar la sostenibilidad de
los proyectos de desarrollo rural.

En conclusion, la creacion de la ADR representd una transformacién importante en la
institucionalidad del sector agropecuario y rural en Colombia. La entidad ha logrado avances
significativos en la promocién del desarrollo rural, pero aun enfrenta desafios que requieren atencion
para consolidar su rol como agente de cambio en el campo colombiano.

2.5. Naturaleza juridica

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR es una entidad estatal de naturaleza especial, que se cred en
el ano 2015 para ejecutar la politica de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial
formulada por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. La ADR tiene personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, y esta adscrita al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

2.6. Mapa de Procesos

El actual mapa de procesos de la Agencia de Desarrollo Rural se encuentra agrupado por procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.
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Ilustracion 2 Mapa de procesos ADR

GESTION DE ADMINISTRACION
TECNOLOGIAS DE LA GESTION DE LAS R O DEL SISTEMA SERVICIO AL
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES frtiipoien INTEGRADO DE CIUDADANO

COMUNICACIONES GESTION

ESTRUCTURACION DE PLANES FORM%ﬂ%HgLUgé%gngCTOS EVALUACION, CALIFICACIGN Y
INTEGRALES DE DESARROLLO CONFIRMACION DE PROYECTOS
AGROPECUARIO Y RURAL INTEGRACESJDEIDESARROLEQ INTEGRALES
AGROPECUARIO Y RURAL
4 GRUPO DE
NECESIDADES IMPLEMENTACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PRESTACION Y APOYO AL SERVICIO INTERES
DE LOS PROYECTOS INTEGRALES LOS PROYECTOS INTEGRALES PUBLICO ADECUACION DE TIERRAS
SATISFECHOS
GRUPOS DE
INTERES

Yy FORTALECIMIENTO ALA
PRESTACION DEL SERVICIO
FORTALECIMIENTO COMERCIAL DE :
LAS ORGANIZACIONES RURALES PUBLICO DE EXTENSION
AGROPECUARIA A NIVEL NACIONAL

PROMOCION Y APOYO A
LA ASOCIATIVIDAD

GESTION GESTION Ag&igﬁ'&v GESTION GESTION GETS'HEEWSE"
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL HUMANO

CONTRACTUAL FINANCIERA JURIDICA
A LR

EVALUACION INDEPENDIENTE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO EVALUACION

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrolle Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.

Fuente: https://www.adr.gov.co/wp-content/uploads/2021/07/Mapa-de-procesos.pdf

2.7. Organigrama

A continuacién, se muestra la estructura organica definida por el Decreto 2364 de 2015 Por el cual
se crea la Agencia de Desarrollo Rural -ADR, se determinan su objeto y su estructura organica.
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Ilustracidon 3 Organigrama Agencia de Desarrollo Rural

Organigrama

CONSEJO DIRECTIVO
Comité de Coordinacién del Comité Institucional de
ﬁ
P —
la informacién
Oficina de Planeacion

I
Vicepresidencia de Integracion Vicepresidencia de Vicepresidencia de
Productiva Proyectos Gestién Contractual
! = Direccién Administrativa

Direcci6n de Asistencia Técnica
y Financiera

—— Direccién de Calificacién y Financiacién
— Direccién de Acceso a Activos Productivos ‘

Direccién de Talento Humano

Direccién de Seguimiento y Control
Direccioén de Adecuacién de Tierras ’

- Direccién de Participacion y Asociatividad
Direccién de Comercializacion

Unidades Técnicas Territoriales

Fuente: https://www.adr.gov.co/la-agencia/organigrama/

La estructura organica de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), esta establecida en el Decreto 2364
de 2015. Los 6rganos principales de la ADR son el Consejo Directivo y el presidente. El Consejo
Directivo, que incluye representantes del gobierno y asociaciones campesinas, se encarga de la
direccion estratégica y la supervisién del cumplimiento de objetivos. El presidente, nombrado por el
presidente de la Republica, es responsable de la administracién y representacion legal de la entidad.

La estructura interna de la ADR se divide en varias areas clave:

e Vicepresidencia de Integracion Productiva: Encargada de la asistencia técnica, acceso a
activos productivos, adecuacién de tierras y comercializacién.

e Vicepresidencia de Proyectos: Responsable de la cofinanciacién, seguimiento y control de
proyectos de desarrollo agropecuario y rural.

e Vicepresidencia de Gestion Contractual: Gestiona los contratos de la agencia, asegurando
el cumplimiento de las obligaciones.

e Secretaria General: Dirige las funciones administrativas, financieras y de talento humano.

Ademas, la ADR cuenta con oficinas de apoyo como la Oficina Juridica, Oficina de Planeacion,
Oficina de Comunicaciones, Oficina de Tecnologias de la Informacion y Oficina de Control Interno,
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que brindan asesoria y soporte en sus respectivas areas. Para una mejor gestion territorial, la ADR
también tiene Unidades Técnicas Territoriales que ejecutan las politicas y programas de la agencia a
nivel regional.

3. Linea de Tiempo de los Instrumentos Archivisticos

llustracion 4 Linea de Tiempo Tabla de Retenciéon Documental

Fecha de existencia: Desde 07/12/2015 a la actualidad

2015 2024

» Decreto 2364 de 2015

Actualizacién V2

07/12/2015 02/07/2024 03/07/2024 (=)

TRD
2015 ACTUALIDAD

Fuente: Elaboracion propia

La Agencia de Desarrollo Rural (ADR) fue creada legalmente el 7 de diciembre de 2015 (Decreto
2364 de 2015), y su primera Tabla de Retencién Documental (TRD) fue aprobada mediante
Resolucion 0932 de 2018. Esta periodizacidn es clave para la aplicacidn de la funcion archivistica,
ya que, de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, la TRD es el instrumento de control principal para la documentacién producida tras la
creacion de la entidad. Dado que la ADR formalizé la gestién de sus documentos desde una fase
temprana, no generd un Fondo Documental Acumulado (FDA) que requiera ser valorado, por lo que
no esta obligado a elaborar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para su documentacion
institucional, manteniendo el enfoque de periodizacion basado exclusivamente en el instrumento
TRD.

La delimitacion temporal entre la TRD v1 y la TRD v2 no es arbitraria, sino que responde a hitos
administrativos y normativos estrictos que garantizan la seguridad juridica del acervo documental
de la Agencia:
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3.1.

e Vigencia de la TRD v1 (Del 07 de diciembre de 2015 al 02 de julio de 2024): El inicio de
este periodo se fundamenta en la fecha de creacién legal de la Agencia de Desarrollo Rural
(ADR) mediante el Decreto 2364 del 7 de diciembre de 2015. Al ser una entidad nueva que
formalizé su gestidon documental desde una etapa temprana la TRD se constituye como el
instrumento de control Unico desde el dia uno de su existencia juridica. Su cierre el 02 de
julio de 2024 corresponde a la fecha de aprobacidn de la actualizacion por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefo (Acta No. 003 de 2024), aplicandose exclusivamente
a los expedientes que finalizaron su tramite bajo dicha vigencia.

e Inicio de la TRD v2 (A partir del 03 de julio de 2024): La vigencia de la nueva version inicia
inmediatamente después de su aprobacion interna. Esto se fundamenta en el Articulo
5.1.2.6 del Acuerdo 001 de 2024, el cual faculta a la entidad para organizar sus documentos
conforme a las nuevas TRD una vez aprobadas por el Comité Institucional, incluso durante
el proceso de evaluacion externa. Esta medida permite a la ADR subsanar de inmediato las
falencias detectadas (como la falta de series y la gestidn electrénica) y aplicar los nuevos
criterios a los expedientes en tramite y a los que se abran a partir de esta fecha.

Lo anterior con el propdsito de que la linea del tiempo que se construyd sea estratégica y cumpla
con su rol principal de identificar los momentos culmen de la historia institucional con enfoque
archivistico de la Agencia y sirva como abrebocas para conocer la periodizacion sobre la que se
sustentan las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

La linea del tiempo es a su vez una invitacién para conocer con mayor profundidad la evolucion de
las Tablas de Retencién Documental y la historia de la entidad y adentrarse en la lectura de este
documento.

Primera Version de la Tablas de Retencion Documental - TRD.

La primera version de las Tablas de Retencién Documental de la Agencia de Desarrollo Rural se
elabord bajo los parametros del Acuerdo 004 de 2019. Este acuerdo reglamento el procedimiento
para la elaboracion, aprobacidn, evaluacion, convalidacién, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) de las Tablas de Retencién
Documental.

La elaboracion de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) de la Agencia de Desarrollo Rural

comenzd en 2017 y fueron finalmente aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio mediante el acta 04 del 21 de mayo de 2020.
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Ilustracidon 5 Antecedente Tabla de Retencion Documental

‘2020
®.0: oz

Presentacién  de
las TRD de la ADR

*Se realizan ajustes 75 P e

1 ] a las TRD de
— acuerdo a las
recomendaciones

presentadas por el
Archivo General de
la Nacién, en cada
uno de sus

Evaluador de
Documentos  del
Archivo  General
de la Nacién.

.2018

* Abril 04:
Se presentaron las
TRD ante el Comité

“2017 gl tenicos
Y emitidos.
Desempefio,
eElaboracién de  aprobadas
las  Tablas de mediante Acta N° 2. Numero de
Retencién % ) conceptos
Documental — Se""::" ot 53 emitidos: 03
TRD
proceso de
convalidacién de las
& campo TRD, ente el Archivo
TE o S
Nacién — AGN.

Fuente Tomado del Acta 04 de 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Ilustracion 6 Vigencias de las Tablas de Retencion Documental

[REUMPOSPEVSTONINNNN/|  @noR

» Vigencia 2018 (Acta N°2 del Comité Institucional de Gestion y D P
TRD TOTAL SERIES I TOTAL SUBSERIES CONSERVACION TOTAL | SELECCION | ELIMINACION
20 | 78 \ 148 126 [ 30 | 70 ‘

» Vigencia 2019 (Ajustes - Conceptos Técnicos - AC&

TRD | TOTALSERIES | TOTAL SUBSERIES CONSERVACION TOTAL = SELECCION | ELIMINACION
20 52 152 134 21 49
» Vigencia 2020 (Ajustes - Rec daci Comité Evaluador de D¢ tos — AGN)
TRD | TOTALSERIES | TOTALSUBSERIES CONSERVACION TOTAL | SELECCION | ELIMINACION
20 52 152 140 21 43

Fuente: Tomado del Acta 04 de 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

La primera version de las Tablas de Retencién Documental de la Agencia fue convalidada por el
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
mediante certificado del 20 de octubre de 2020, y su inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales quedo registrada bajo el numero: TRD-291.

Actualizacion Version 2 de la Tablas de Retencion Documental - TRD:
La actualizacion de la Tabla de Retencion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) fue

presentada, sustentada y aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempeno el dia 2 de
julio de 2024, como consta en la respectiva Acta No. 003 de 2024.
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3.2.1.

Generalidades

El Acuerdo No. 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién representa un
hito en la gestién documental en Colombia, al consolidar y actualizar la normativa existente. Este
instrumento legal busca garantizar la eficiencia, transparencia y seguridad de la informacion en el
sector publico, estableciendo criterios técnicos y juridicos claros para su implementacién.

Aspectos Clave del Acuerdo

Acuerdo Unico: Este acuerdo unifica y sistematiza la normativa archivistica, facilitando su
comprensiény aplicacion por parte de las entidades estatales.

Criterios Técnicos y Juridicos: Define los estandares técnicos y los marcos legales para la
gestion documental, desde la creacion hasta la disposicion final de los documentos.

Implementacion a Nivel Nacional: Establece lineamientos para la implementacion a nivel
nacional, asegurando una gestion documental homogénea y eficiente en todo el territorio
colombiano.

Enfoque en la Gestion Electrénica: Reconoce la importancia de la gestion documental
electrénicay establece los requisitos para su implementacién segura y eficaz.

Proteccion de la Informacion: Garantiza la proteccién de la informacién contenida en los
documentos, estableciendo medidas de seguridad y confidencialidad.

Acceso a la Informacién: Promueve el acceso a la informacién publica, facilitando la
consulta y utilizacion de los documentos archivisticos.

Preservacion del Patrimonio Documental: Reconoce la importancia del patrimonio
documentaly establece las medidas necesarias para su conservacion a largo plazo.

Implicaciones para la Agencia de Desarrollo Rural (ADR)

La expedicidn de este Acuerdo tiene importantes implicaciones para la ADR:

Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD): Las TRD de la ADR deberan
ser revisadas y actualizadas para ajustarse a los nuevos criterios establecidos en el Acuerdo.
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e Fortalecimiento de la Gestion Documental Electrénica: La ADR debera implementar o
fortalecer sus sistemas de gestidon documental electrdnica, garantizando la seguridad y
confidencialidad de la informacion.

e Capacitacion del Personal: Se requerira capacitar al personal de la ADR en las nuevas
disposiciones del Acuerdo, para asegurar su correcta implementacion.

¢ Inversion en Tecnologia: Es posible que se requieran inversiones en tecnologia para cumplir
con los nuevos requisitos técnicos establecidos en el Acuerdo.

Beneficios de la Implementacion del Acuerdo para la ADR

e Mayor eficiencia y eficacia en la gestion documental: La implementacién del Acuerdo
permitird optimizar los procesos de gestiéon documental, reduciendo costos y tiempos.

e Mayor transparencia y rendicion de cuentas: El acceso a la informacion sera mas facil y
transparente, lo que contribuird a fortalecer la confianza de los ciudadanos en la institucion.

e Proteccion del patrimonio documental: La ADR podra garantizar la preservacion de su
patrimonio documental para futuras generaciones.

e Cumplimiento normativo: La ADR estard en cumplimiento con la normativa vigente,
evitando sanciones y posibles inconvenientes legales.

3.2.2. Justificacion de la Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD de la Agencia de
Desarrollo Rural - ADR

La Agencia de Desarrollo Rural (ADR) presenta la actualizacion de sus Tablas de Retencién
Documental (TRD) a la Versién 2, fundamentada en la necesidad de alinear la gestién documental
con la realidad operativa, tecnoldgica y legal de la entidad. Esta actualizacién responde a los
cambios estructurales y funcionales evidenciados tras la implementacién de la TRDv1 y a la
expedicidon de nueva normativa archivistica y sectorial.

Los factores determinantes para esta actualizacién se detallan a continuacion:

o Expedicion de Nuevas Normas e Impacto en la Produccion Documental
Se incorpora el impacto de nuevas disposiciones normativas que asignan funciones
especificas a la entidad, alterando su produccion documental. Especificamente, la

expedicion del Decreto 248 de 2021, el cual reglamenta la Mesa Técnica Nacional de
Compras Publicas Locales de Alimentos.

27



De conformidad con su Articulo 2.20.1.3.2, la Secretaria Técnica de dicha Mesa fue
asignada a la Agencia de Desarrollo Rural (ADR).

Esta nueva responsabilidad funcional obliga a la creacion y normalizacion de nuevas
series y subseries documentales (como las Actas de la Mesa Nacional de Compras
Publicas) que no existian en la versidn anterior.

Transformacién Tecnoloégica Acelerada (Impacto Pandemia)

La TRDv1 fue concebida en un entorno mayoritariamente fisico. No obstante, la emergencia
sanitaria (pandemia) forzé a la ADR a realizar un transito acelerado y masivo de la gestion de
documentos fisicos a electrénicos.

(@]

(@]

Esta coyuntura evidencio la obsolescencia de la version anterior frente a la gestion de
documentos nativos digitales.

La actualizacién a TRDv2 busca regular esta realidad, integrando los conceptos de
Expediente Electronico y Expediente Hibrido, garantizando la trazabilidad y
preservacion en el entorno digital actual de la entidad.

Subsanacion de Vacios en la TRDv1 (Hallazgos de Implementacion 2023)

Durante el proceso de implementacion y aplicacién de la TRDv1 en el ano 2023, se
identificaron inconsistencias criticas que afectaban la operacién:

o

o

Series Misionales Faltantes: Se evidencio la ausencia de series clave como los "
“Procesos de Convocatorias por lineas tematicas o estratégicas ", asi como las
"Actas del Consejo Directivo" y los "Historiales de asociaciones de usuarios de
distritos de adecuacion de tierras" entre otros.

Dispersion de Informacidn: Los expedientes de proyectos PIDAR se encontraban
disgregados en diferentes series, dificultando su gestion integral.

Series sin Produccion: Se detectaron series documentales incluidas en la tabla que
no generaban produccion real, tales como Cuentas Bancarias, Disefios de Esquemas
de Comercializacién y Proyectos de Pesca Artesanal de Recursos Limitados, las

cuales fueron depuradas.

Incorporacion de las Unidades Técnicas Territoriales (UTT)

La version anterior no contemplaba adecuadamente la realidad de las Unidades Técnicas
Territoriales (UTT). Cada UTT posee una produccion documental propia que requiere una
codificacion diferenciada para organizar sus documentos conforme al Principio de
Procedencia. La TRDv2 integra y normaliza esta produccion territorial, asegurando un control
archivistico descentralizado y eficiente.
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La entidad pasa de 20 TRD version 1 a 32 TRD versién 2, como resultado de la inclusion y
normalizacion de los cuadros de clasificacion y TRD de las Unidades Técnicas Territoriales
creadas por el ACUERDO 006 DEL 28-SEP-2016 (y su ajuste via Acuerdo 004 de 2024).

Identificacion de Archivos de Derechos Humanos (DDHH)

La TRDv1 carecia de la identificacion de series relacionadas con Derechos Humanos, lo cual
dificultaba su aplicaciény proteccién especial. La nueva version identifica plenamente series
con atributos de DDHH (como Procesos judiciales de ordenes especiales y procesos con
comunidades), garantizando su preservacion total en cumplimiento de las politicas de
memoria histérica.

Actualizacién de Procesos y Procedimientos

La ADR ha venido actualizando sus procesos y procedimientos internos a través de su
Sistema Integrado de Gestiéon. La TRDv2 responde a estos cambios estructurales y
funcionales, asegurando que el instrumento archivistico esté alineado con la produccion
documental y el mapa de procesos vigente de la entidad

Consecuencias: Ajustes en Valoraciéon y Nuevos Procedimientos

Como consecuencia directa de todo lo anterior (nuevas funciones por Decreto 248/2021,
transformacion digital, correccién de series y enfoque de DDHH), la ADR realiz6 una revision
técnica profunda que resulté en:

o Ajustes en los Tiempos de Retencion: Se redefinieron los plazos de permanencia en
los archivos de gestion y central para optimizar la custodia.

o Cambios en la Disposicion Final: Se modificaron los criterios de conservacion total,
seleccion y eliminacion para asegurar la preservacion del patrimonio documental
real.

o Establecimiento de Nuevos Procedimientos: Se actualizaron los procedimientos
archivisticos para alinearlos con la gestion electronica y los nuevos flujos de trabajo
de la entidad.

Expedicion del Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién

Finalmente, la expedicion del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién se
constituye como una causal estructural que ratifica la necesidad de actualizar la TRD. Este
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3.2.2.1.

Acuerdo establece los nuevos criterios técnicos y juridicos para la funcién archivistica,
obligando a la ADR a transitar hacia la TRDv2 para garantizar el cumplimiento normativo,
especialmente en lo referente a la gestién electronica y la convalidacién de instrumentos,

La TRDv2 consolida un salto cualitativo en la gestion documental de la ADR: integra la
dimension territorial de las UTT al instrumento institucional, moderniza la gestion hacia
expedientes electronicos e hibridos, refuerza la proteccion de documentacién con atributos
DDHH/DIH, y asegura coherencia normativa con el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion. El paso de 20 TRDv1 a 32 TRDv2 refleja lainclusidén
de las TRD de las UTT y la ampliacién/afinamiento del universo documental de la ADR,
garantizando eficiencia operativa, seguridad juridica y preservaciéon de la memoria
institucional del desarrollo rural.

Alineacion normativa y técnica

o El Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién exige la
actualizacion de TRD cuando: se expidan normas que impacten la producciéon documental
de la entidad, Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos, Cuando
se generen nuevas series y subseries documentales, Cuando se generen nuevos tipos
documentales, Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencién documental y disposicidn final de las series y subseries
documentales; o por la identificaciéon de series y subseries documentales relativas a los
Derechos Humanos — DDHH y al Derecho Internacional Humanitario — DIH que no habian
sido identificadas anteriormente como tales.

. La ADR en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 entre otros, inicia la
transicion a gestién electrénica, apoyada en la SECCION 2 Expediente electrénico y la
SECCION 3 Expediente hibrido del Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion adoptando el concepto de expediente electrénico e hibrido como
practica estructural para su produccidn, tramite, organizacidén y conservacion documental.

o LalLey 2046 de 2020 cre6 laMesa Técnica Nacional de Compras Publicas Locales de
Alimentos como la instancia articuladora de la politica de compras publicas, cuya funcién
principal es coordinar, articular y hacer seguimiento a la implementacidn de la ley, buscando
promover la participacién de pequenos productores locales y de la Agricultura
Campesina, Familiar y Comunitaria en estos mercados; esta ley fue reglamentada por
el Decreto 248 de 2021 que establece el reglamento de la Mesa Técnica Nacional de
Compras y en su Articulo 2.20.1.3.2, establece que la Secretaria Técnica de la Mesa serd a
cargo de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), y dicha Mesa Técnica Nacional de Compras
Publicas inicié su funcionamiento con la primera sesidn realizada el 21 de abril de 2023.

30



3.2.2.2.

3.2.2.3.

o El Decreto 2364 de 2015 constituyd la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) y otorgd a su
Consejo Directivo la facultad de determinar el numero y ubicacién de las Unidades de
Gestion Territorial. En ejercicio de esta funciéon, el Acuerdo 006 de 2016 cred
originalmente una estructura operativa compuesta por trece (13) UTT. El Acuerdo 004
de 2024 aprobd la creacion de las UTT 14 (Sucre — Mojana) y 15 (Putumayo — Bajo Putumayo)
y autorizé definir sus municipios sede; sin embargo, a la fecha no se han creado y puesto en
operacion oficialmente dichas territoriales.

Evolucion funcional y documental de la ADR

La ADR fue creada por el Decreto 2364 de 2015, con Unidades Técnicas Territoriales (UTT) como
brazo operativo en territorio para el desarrollo rural con enfoque territorial (art. 2 y 22 del Decreto
2364/2015). Las TRD v1 (convalidadas en 2020, RUSD TRD-291) no capturaban plenamente la
madurez institucional y el universo documental actualmente producido por la entidad, incluyendo
tipologias electronicas y las UTT.

La actualizacién reconoce, clasifica y valora series misionales criticas ligadas a adecuacion de
tierras, bancarizacion de proyectos, gestion de convocatorias y procesos judiciales y
administrativos, integrando transversalmente los criterios de DDHH/DIH.

Incorporacion de produccion documental de las Unidades Técnicas Territoriales - UTT

Mediante el ACUERDO 006 DEL 28-SEP-2016, el Consejo Directivo determiné la creacion de trece
(13) UTT y sus coberturas territoriales iniciales; posteriormente, el Acuerdo 004 de 15 de marzo de
2024 modificé coberturas e incluyo las UTT catorce (14) y quince (15), autorizando definir sus
municipios sede.

Precisiones: aunque el Acuerdo 004 de 2024 aprueba la creacion y cobertura de las UTT 14y 15, a
la fecha no se han creado y puesto en operacion oficialmente. En consecuencia, su produccién
documental aun no se materializa; no obstante, la TRDv2 prevé, norma y habilita su futura
produccién, asegurando continuidad, homogeneidad y control archivistico desde el inicio de
operaciones.

Rol archivistico de las UTT: las UTT son dependencias de apoyo esenciales para la consolidacion de
series documentales misionales que se integran y consolidan en el nivel central, pero también
mantienen produccidn propia en sus archivos de gestion. Entre las agrupaciones que tipicamente se
gestionan en territorio se destacan, entre otras:

o Historiales de usuarios de distritos de adecuacion de tierras.
o Procesos de recaudo de cartera de inversion.
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3.2.2.4.

3.2.2.5.

3.2.2.6.

o Procesos de recaudo de cartera del servicio publico de adecuacion de tierras (tarifas).
o Derechos de peticion de interés general.
o Informes (a entes de control, de gestidn, entre otros).

Esta producciéon es normalizada en la TRDv2 con cdédigos, tiempos de retencidn, disposiciones
finales y lineamientos de reproduccion técnica, preservacion y, cuando aplique, identificacion
DDHH/DIH.

Nota Aclaratoria: La serie documental 'Historiales de usuarios de distritos de adecuacidn de tierras'
se encuentra habilitada para todas las Unidades Técnicas Territoriales (UTT). Cabe senalar que,
aunque en la jurisdiccion de la UTT No. 6 no existen a la fecha distritos administrados por la ADR
(dado que los existentes corresponden a particulares), la serie documental se mantiene en la
estructura archivistica de dicha unidad en cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad.

Conformacion de nuevas series y subseries documentales

Se identifican y conforman nuevas series y subseries misionales y de apoyo, se realiza un ajuste de
denominaciones, Se pasa de 52 a 36 series y de 152 a 160 subseries a partir de la racionalizacidn,
fusién y ajuste de denominaciones; la cifra total de “TRD” institucionales crece por la incorporacion
de las TRD de UTT, llevando el total de instrumentos de 20 TRD(V1) a TRD32 (V2). Como se
evidencia en el comparativo de la TRDv1 vs TRDv2.

Ajustes y redisefo de la valoracion documental

Se realiza una nueva valoracion a todas las series documentales se actualizan tiempos y
disposiciones finales conformado nuevos procedimientos conforme a los nuevos criterios
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 con miras a la preservacién de la memoria institucional y
reducir riesgos juridicos y de informacion.

Gestion de expedientes electronicos e hibridos

La TRDv2 permite integrar lineamientos para la conformacion, retencién y disposicién final de
expedientes electrénicos e hibridos, asegurando autenticidad, integridad, trazabilidad vy
preservacion en fisico y digital, con metadatos vinculantes como lo establece el MODELO DE
REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA de la ADR aprobado junto con la TRD por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno
el dia 2 de julio de 2024, como consta en la respectiva Acta No. 003 de 2024, ademas de estar
alineado con el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC) en su numeral 5.3 PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO que esta aprobado y publicado en la pagina web de la
Agencia de Desarrollo Rural.
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3.2.2.7.

3.2.2.8.

3.3.

Esta adopcion responde a la coexistencia de acervos fisicos heredados del INCODER (transferidos
por actas desde 2016) y la produccidn electrénica nativa posterior a 2020, garantizando continuidad
administrativa, acceso y preservacion.

Archivos, Derechos Humanos - DDHH y Derecho Internacional Humanitario DIH

En un trabajo conjunto entre el Centro Nacional de Memoria Histdrica y la Agencia de Desarrollo
Rural se identifican y valoran series/subseries con posibles atributos de DDHH/DIH (historiales de
distritos, asociaciones, procesos y proyectos con impacto social, actas de mesas de dialogo y
negociacion, entre otras), con conservacion reforzada y trazabilidad, que permita ser alineados con
las TRD.

Beneficios institucionales de la actualizacion de la TRDv2

e Eficiencia y control: mayor claridad en codificacion, procedimientos y valoracion, reduciendo
ambigledad y costos operativos.

e Seguridad juridica: mitigacion de riesgos por pérdida o eliminacién indebida; soporte a defensa
judicial, control fiscal/disciplinario y rendicién de cuentas.

e Continuidad y articulacion: normaliza la produccion y consolidacion misional entre UTT y nivel
central.

e Transparencia y memoria: facilita acceso, preserva patrimonio documental y fortalece la
reconstruccién de memoria institucional del desarrollo rural.

Comparativo TRDV1 versus TRDV2:

Como parte del trabajo realizado, se presentan los cuadros comparativos de las TRD (Tablas de
Retenciéon Documental) V1 y V2. En ellos se evidencian los cambios en la cantidad de series y
subseries, asi como un comparativo de la valoracion, que incluye el nimero de series de
conservacion total, de seleccion y de eliminacién.

Tabla 2 COMPARATIVO TRD

TRDv1 20 52 152
TRDv2 32 36 162
Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 3. COMPARATIVO VALORACION

TRDv1 140 21 43
TRDv2 125 25 25
Fuente: Elaboracién propia

3.3.1. Transformacién de tipos documentales fisicos en electronicos:

La evolucién hacia un entorno digital ha demandado una revisién integral de nuestras practicas de
gestion documental. Las TRD versién 1, enfocadas en formatos fisicos, ya no satisfacen las
necesidades actuales. Con la aprobacion de la versidn 2 y el modelo del SGDEA, la ADR avanza
hacia la normalizacién de la gestion de documentos electrénicos, asegurando la eficiencia y
cumplimiento normativo.

Originalmente, las Tablas de Retencion Documental (TRD) V1 se consideraron exclusivamente
tipologias documentales fisicas. No obstante, el progreso tecnoldgico y la diversificacion de los
medios de recepcion documental, aunado a la implementacion de proyectos como el SGDEAy la
experiencia adquirida durante el periodo de pandemia —en el cual se consolidé la recepcidn y el
trdmite de documentos electronicos—, exigen una actualizacidn de la tipologia documental para
reflejar la transicion hacia formatos digitales.

Ejemplos
llustraciéon 7 Tabla de Retencion Documental ejemplo V1
TENCION EN DISPOSICION
o T aos SOPORTE] " panaL
Depena SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T —_—
Dependlsene l Suvsene oo | | P | e er|E|Mr| s
2000 2 0 « ACTAS
’i o Actas de Comité Insttucional de Gestion y Desempeno 2 ] X X
| Crackon o comité x
Listado de asstenca .
Acta do comte X
\
RETENCION EN DISPOSICION
€O0IGOS XR08 SOPORTE Ay
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
~ Aschivo | Archivo = - .
Depen | a p | El MT|S
dercia I Sede| Subserie Gostén | Central o | €
5000 2 3 e ACTAS
O  Actas Comité de Contratacion 2 0 X X
v Lista de asistencia X |
1 v Acta de comte de contratacon | X [
| X |
|
! i
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Fuente: Elaboracién propia TRD V1 Agencia de Desarrollo Rural

TRD V2

Ilustracion 8 Tabla de Retencidon Documental ejemplo V2

CcODIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL
COD |COD SUB |SUBSERIES Electrénico

SER Papel (extensién)
3.3.2. Segeneren nuevas series y subseries documentales

COD DEP Archivo

M/D| DH
Central o s

Archivo de
TIPOS DOCUMENTALES Gestion

| 2200
2200

2
2

0 |ACTAS |
7 Actas de comité institucional de gestion y 2 8 X
o "

Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio PDF

Fuente: Elaboracion propia TRD V2 Agencia de Desarrollo Rural

La constante evolucidén de los procesos y la consolidacion nacional de la ADR, sumada a la
identificacion de nuevas series documentales y la adopcién del concepto de expediente, exigen una
actualizacion integral de las Tablas de Retencion Documental. Esta revision garantizara una gestion
documental eficiente y acorde con las necesidades actuales de la entidad.

Tras la revision de las Tablas de Retencién Documental versién 1 y el andlisis de las entrevistas
realizadas, se ha identificado la falta de agrupaciones documentales. Por lo tanto, es necesario
conformar nuevas series y subseries documentales. Asi mismo, se deben ajustar las
denominaciones de algunas series y subseries existentes, y eliminar otras que ya no sean
pertinentes.

Ejemplos de conformacion nuevas series TRD V2

Tabla 4. Conformacién nueva series TRD - V2

ACTAS Actas del Consejo Directivo

ACTAS Actas de la mesa nacional de compras
publicas

ACTAS Actas de negociacion sindical

ACTAS Actas Mesas de Dialogo

CONTRATOS Contratos de interventoria

CONVENIOS Convenios de asociacion

HISTORIALES Historiales de asociaciones de usuarios de
distritos de adecuacion de tierras

HISTORIALES Historiales de empresas comunitarias

INFORMES Informes de recuperacion de cartera
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PROCESOS Procesos de Convocatorias por lineas
tematicas o estratégicas

PROCESOS Procesos de habilitacion de las entidades
prestadoras del servicio de extension
agropecuaria (EPSEA)

PROYECTOS Proyectos integrales de desarrollo

agropecuario y rural PIDAR para no

financiados y/o rechazados
PROYECTOS Proyectos Productivos Sostenibles
REGISTROS GENERALES DE
USUARIOS DE DISTRITOS
DE RIEGO
TITULOS VALOR

Fuente: Elaboracién propia

Ejemplos de series y/o subseries eliminadas TRD V1

Tabla 5. Ejemplo de series y/o Subseries eliminadas - TRD V1

ACTAS Actas de Comité de Programacion
Presupuestal

ACTAS Actas de Comité para la Gerencia y
Administracién de Bienes Muebles e
Inmuebles

ACTAS Actas de Comité para la

Implementacién del Nuevo Marco
Normativo Contable
ACTAS Actas de Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de
Informacion Financiera
CERTIFICACIONES Certificaciones de Ingresos y
Retenciones

CUENTAS BANCARIAS

DISENOS DE ESQUEMAS DE Diseno Esquemas de Ofertay
COMERCIALIZACION Demanda

INFORMES Informes de Estado de Almacén
INFORMES Informes Trabajos de Consultoria
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Instrumentos de Tablas de Valoracién

Documental
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MODELO DE SERVICIO AL
CIUDADANO
NORMOGRAMA
PROGRAMAS

PROGRAMAS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS

REPORTE DE NOTICIAS

Programas de Vivienda de Interés
Social Rural- Postulaciones
Programas de Vivienda de Interés
Social Rural- Sustituciones
Proyectos de Acuicultura — ACUI
Proyectos de Cooperacion
Proyectos de Desarrollo Rural - IPDR
Proyectos de Pesca Artesanal de
Recursos Limitados — PAREL

Fuente: Elaboracién propia

Ejemplos de series y/o subseries ajustadas en su denominacion

Tabla 6. Ejemplo series y subseries ajustadas en denominacion

RESOLUCIONES

ACUERDOS - Acuerdos de
Consejo Directivo

CONTRATOS - Contratos de
suministro

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
- Declaracion de Ingresos vy
Patrimonio - Declaracion de
Retencion en la Fuente -
Declaracion Retenciéon Impuesto
Industria y Comercio - Ica
HISTORIALES DE DISTRITOS DE
ADECUACION DE TIERRAS
HISTORIAL DE VEHICULOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS -
Resoluciones
ACTOS ADMINISTRATIVOS -

CONTRATOS -
Compraventa
DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Contratos de

HISTORIALES - Historiales de distritos
de adecuacion de tierras
HISTORIALES - Historiales
vehiculos

de

Fuente: Elaboracién propia
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¢
Agencia de
Desarrollo Rural

3.3.3. Se generen nuevos tipos documentales.

La aparicién de nuevas series y subseries documentales, junto con la obsolescencia de formatos
tradicionales identificados en las TRD V1, exige una actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental. Esta revisién es fundamental para adaptar nuestra gestion documental a la evolucion
de los procesos y garantizar su eficiencia.

Como se evidencia en el numeral anterior con la conformacién de nuevas series y subseries
documentales, es necesario identificar los nuevos tipos documentales que integran estas
agrupaciones.

Ejemplos:

llustracion 9 Ejemplo de nuevos tipos documentales

cODIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL
COD DEP| COD |COD SUB [SUBSERIES. Electrénico Archivo de | Archivo
SER Papel (extensién) Gestién Central (= s E
TIPOS DOCUMENTALES
6000 2 o ACTAS
6000 2 a Actas de Consejo Directivo 2 8 X
Acta de consejo directivo PDF
€ODIGO SERIES SOPORTE 6 FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL
COD DEP| COD |COD SUB |SUBSERIES Electrénico Archivo de | Archivo
SER Papel (extension) Gostién Central <r 3 €
TIPOS DOCUMENTALES
5000 | 12 5 Convenios solidarios 2 18 X
Propuesta y/o Estudios previos PDF
Solicitud elaboracion de contrato PDF
Certificados de disponibi presupuestal PDF
Minuta de convenio PDF
Hoja de vida de la funcién publica para personas boE
naturales o personas juridicas
Registro presupuestal PDF
Acto administrativo de establecimiento del convenio PDF
Acta de il del convenio PDF
Informe de actividades del convenio PDF
Actas de finalizacion del convenio PDF
Salicitud de adicion o prérroga del convenio PDF
Acta de liquidacion del convenio PDF
€ODIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL
cop per| cop [coob sus |susseriEs Electrénico Archive de | Archive
SER Papel {extensicn) Gestién Central T s E
[TIPOS DOCUMENTALES
4300 | 16 o HISTORIALES
4300 16 a Historiales de empresas comunitarias 2 18 x
Acta de constitucion POF
Estatutos PDF
Documento de identidad de los fundadores y PDF
representantes legales
Registro mercantil PDF
Registro Unico Tributario (RUT) PDF
Licencia de funcionamiento o uso del suelo PDF
Permisos y licencias especificas PDF
Cuenta bancaria a nombre de la empresa PODF
Informes de fiscalizacion PDF
Informe de cierre o finalizacién de la empresa PDF

Fuente: Elaboracién propia TRD V2 Agencia de Desarrollo Rural

3.3.4. Serealizan cambios en los criterios de valoracion
Dado que la TRD V1 no tenia identificado los temas de Derechos Humanos asi como la necesidad

de realizar una nueva valoracion documental ajustando tiempos disposicion final y procedimientos
se hizo necesario la actualizacion total de las Tablas de Retencion Documental para que estas estén
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acordes a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion.

En relacion con los criterios de valoracion, se llevé a cabo una evaluacién integral de todas las
series y subseries documentales incluidas en las TRD (Tablas de Retencion Documental) V1. Se
realizd6 una nueva valoracién, con un enfoque inicial en temas de derechos humanos, en
colaboracion con el Centro Nacional de Memoria Historica.

Ademas, para las series y subseries documentales transversales del sector publico, la ADR adopté
el "Banco Terminolégico de series y subseries documentales comunes en la administracion del
Estado colombiano - BANTER". Esta herramienta, elaborada por el Archivo General de la Nacién,
busca estandarizar las denominaciones de las series y subseries y proponer una valoracion
documental.

Finalmente, se ajusté el campo de procedimiento de la TRD para todas las series y subseries,
conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion.

Ejemplo Series y/o Subseries identificadas con temas de derechos humanos

Tabla 7. Series y subseries con temas Derechos Humanos

1 Actas de mesas de didlogos
2 Actas de negociacién sindical
3 Historiales de asociaciones de usuarios de distritos de adecuacion

de tierras
4 Historiales de distritos de adecuacién de tierras
5 Historiales de empresas comunitarias
6 Historiales de predios usuarios de distritos de riego
7 Procesos de convocatorias asociativas
8 Procesos de Convocatorias con enfoque diferencial

9 Procesos de Convocatorias para estudios y disenos

10 Procesos de Convocatorias por lineas tematicas o estratégicas
11 Procesos de convocatorias territoriales

12 Procesos de medidas cautelares

13 Procesos judiciales de ordenes especiales

14 Proyectos de adecuacion de tierras para administraciony
operacion de distritos

15 Proyectos de adecuacion de tierras para construccion de distritos
de riego, drenaje y prevencion de inundaciones
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16 Proyectos de adecuacion de tierras para la modernizacion y/o
rehabilitacién de distritos de riego, drenaje y prevencioén de
inundaciones

17 Proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural PIDAR de
Iniciativas asociativas

18 Proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural PIDAR de
iniciativas territoriales

19 Proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural PIDAR
estratégicos nacionales

20 Proyectos Productivos Sostenibles

Fuente: Elaboracién propia

Ejemplo Series y/o Subseries alineadas BANTER
Tabla 8. Series y/o subseries alineadas - BANTER

RESOLUCIONES ACTOS ADMINISTRATIVOS -
Resoluciones

ACUERDOS - Acuerdos de Consejo Directivo ~ ACTOS ADMINISTRATIVOS -

CONTRATOS - Contratos de suministro CONTRATOS - Contratos de
Compraventa

DECLARACIONES TRIBUTARIAS - Declaracion DECLARACIONES TRIBUTARIAS

de Ingresos y Patrimonio - Declaracion de

Retencion en la Fuente - Declaracion

Retencion Impuesto Industriay Comercio — Ica

Fuente: Elaboracién propia

llustracion 10 Series y Subseries documentales con el BANTER

TRD V1 TRD V2 BANTER
DISP DISP
SERIE SUBSERIE AG | AC | FINAL SERIE SUBSERIE AG | Ac | FINAL HDD

ACCIONES Acciones de ACCIONES Acciones de

CONSTITUCIONALES | Cumplimiento 5 |15 s CONSTITUCIONALES | cumplimient 2 8 s X

o

ACCIONES Acciones de ACCIONES Acciones de

CONSTITUCIONALES | Grupo 5 |15 s CONSTITUCIONALES | grupo 2 8 s X
ACCIONES Acciones de ACCIONES Acciones de

CONSTITUCIONALES | Tutela 5 | 15 s CONSTITUCIONALES | tutela 2 8 s X
ACCIONES Acciones ACCIONES Acciones

CONSTITUCIONALES Populares 5 |15 s CONSTITUCIONALES | populares 2 8 s X

Fuente: Elaboracién propia

Ejemplo de ajustes del procedimiento
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Tabla 9. Ejemplo de ajuste del procedimiento

TRD V1

TRD V2

Acciones de cumplimiento: Finalizado
el tiempo de retencién en el archivo
central, se realizard un proceso de
seleccion sistematico cualitativo, de
aquellas acciones constitucionales que
reflejen las decisiones entorno al
desarrollo rural, como muestra
testimonial y huella de la gestion de la
entidad en el tramite de las solicitudes
que los ciudadanos formulan a la
Agencia.

La Digitalizacion de los documentos
seleccionados en soporte papel, se
llevara a cabo por la Secretaria General
a ftravés del proceso de Gestidn
Documental, con los fines que para el
efecto determine la entidad, esto como
medio de seguridad, consulta vy
preservacion de la integridad fisica del
documento. En cumplimiento con la
Ley 80 de 1989 articulo 2 literal f
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: Eltiempo de retencidon comienza
a contarse una vez haya finalizado su
trdmite y vigencia con el Auto de
resolucién de recursos; el cual se tomé
como base del cOmputo de la
prescripcion acciones penales.

Las acciones de cumplimiento
corresponden a aquellos procedimientos
en los que se registran y conservan los
documentos oficiales mediante los cuales
un ciudadano recurre ante un juez
administrativo con el objetivo de hacer
efectivo el cumplimiento de unaley o deun
acto administrativo. En este sentido, el
ciudadano solicita a la autoridad judicial
qgue ordene a la entidad correspondiente
cumplir el deber legal que ha sido omitido.

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn es de dos (2) afios, contados a
partir del fallo de la primera o segunda
instancia, segun corresponda.
Posteriormente, se conservaran ocho (8)
anos en el Archivo Central para proceder a
su seleccién. Esta disposicion se define
por temas precaucionales que permiten
evidenciar que los intereses de la
comunidad fueron atendidos segun los
lineamientos de la norma. Esta muestra es
fundamental para la investigacion
histdrica, el andlisis de la gestién juridica y
la toma de decisiones y contribuye a la
transparencia y la rendicién de cuentas de
la entidad.

Se seleccionara una muestra cualitativa de
los procesos que en su fallo impliquen
multas y sanciones a la ADR, que hayan
sido objeto de revision por parte de la Corte
Constitucional y de aquellos que refieran

violacion de derechos humanos o
infracciones al derecho internacional
humanitario.
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4.1.

Los expedientes seleccionados se
conservaran en su soporte original. No
obstante, cuando existan documentos
fisicos, se digitalizaran conforme a los
lineamientos técnicos definidos por la ADR
en el Archivo Central. Los documentos en
soporte electronico se preservaran de
acuerdo con las estrategias definidas en el
Plan de Preservacion Digital a largo plazo
de la Entidad. Los documentos fisicos no
seleccionados seran eliminados mediante
triturado o picado, y los archivos
electrénicos mediante métodos de
borrado seguro, garantizando la proteccién
de la informacién. Este proceso se
realizara conforme al procedimiento de
eliminaciéon documental establecido por la
ADR y en cumplimiento de la normativa
archivistica vigente.

4.Metodologia

Esta metodologia describe las etapas y actividades para la actualizacion de la Tabla de Retencidn

Fuente: Elaboracién propia

Documental (TRD) de la ADR, en cumplimiento del Acuerdo No. 001 de 2024 d del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente en materia de gestion

documental.

En esta primera etapa correspondiente a temas de planeacion se recopilaron las fuentes para
identificar la estructura actual de la entidad y sus unidades administrativas, incluyendo sus
funciones asignadas. También se recogieron datos sobre los documentos producidos por estas

Primera Etapa. Compilacion de Informacidn Institucional:

unidades en el cumplimiento de sus funciones ademas se realizaron otras actividades como:

e Conformacion del equipo de trabajo: La Secretaria General conformo un equipo de trabajo
interdisciplinario con representantes de las diferentes areas de la ADR, incluyendo expertos

en gestidon documental, archivo, historia y tecnologias de la informacion.

o Definicion del alcance y objetivos: Se definieron los objetivos especificos de la

actualizacion, el alcance de estay los recursos necesarios.
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e Cronograma de actividades: Se elabora un cronograma con las actividades a desarrollar,
los responsables y los plazos establecidos.

¢ Instrumentos de recoleccion de datos: Se disefio un instrumento para la recopilacion de
informacion en forma de encuesta, que se aplico a todas las areas de la entidad. Este
instrumento permitid recolectar datos sobre la conformacion de series y subseries, asi como
la identificacion de tipologias documentales y datos referentes a derechos humanos.

La primera etapa, centrada en la compilacion de informacion institucional y planeacion, arrojé los
siguientes resultados clave, fundamentales para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) de la ADR:

e Diagnéstico Estructural y Funcional: Se obtuvo una comprension clara de la estructura
organizacional de la ADR, sus unidades administrativas y las funciones especificas asignadas a
cada una. Esto es crucial para vincular la producciéon documental con las responsabilidades de
cada area.

e Inventario Preliminar de Documentos: Se recopilé informacién inicial sobre los documentos
generados por cada unidad en el ejercicio de sus funciones, sentando las bases para la
identificacion de series y subseries documentales.

e Equipo de Trabajo Interdisciplinario: Se conformé un equipo especializado con representantes
de diversas areas (gestion documental, archivo, historia, Tl), asegurando una vision integral y el
conocimiento técnico necesario para el proyecto.

e Marco de Trabajo Definido: Se establecen los objetivos especificos, el alcance del proyecto de
actualizacion de las TRD y los recursos necesarios, proporcionando una hoja de ruta clara.

e Base de Datos Documental (a través de encuestas): La aplicacién del instrumento de
recoleccidn de datos (encuesta) a todas las areas permitioé obtener informacién detallada sobre:
o Laconformacion de series y subseries documentales existentes.
o Laidentificacion de tipologias documentales especificas de cada area.
o Datos relevantes sobre documentos vinculados a derechos humanos, asegurando su
adecuada consideracion en la valoracion documental.

e En sintesis, esta etapa culmina con una base de informacién institucional y documental
estructurada, un equipo y plan de trabajo definidos , y una recopilacion inicial de datos
documentales que son los pilares para las fases subsiguientes de analisis, valoracion y
elaboracion de las TRD.
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4.2.

4.3.

Segunda Etapa. Anadlisis e interpretacion de la informacién institucional:

Se analizé la informacién recopilada en la primera etapa. Esto se hizo para estudiar los documentos
gue requerian valoracién y asi poder asignarles un tiempo de retencién y disposicion final.

Ademas, se analizaron las funciones de cada unidad con el fin de identificar los documentos que
generaban y, de esa manera, registrar las series y subseries documentales en las TRD. También se
estudio la produccidny el tramite documental para establecer los tipos documentales que formaban
parte de esas series y subseries.

e Revision de la normatividad: Se revisé la normatividad vigente en materia de gestion
documentaly archivo, iniciando con el Acuerdo 04 de 2019y después ajustandolo al Acuerdo
No. 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, la Ley 594 de 2000
y el Decreto 1080 de 2015.

e Andlisis de la estructura organico-funcional: Se analizé la estructura organica de la ADR,
las funciones de cada dependencia y los procesos de trabajo.

e Evaluacion de las TRD vigentes: Se revisan la version actual o primera versién de las TRD,
identificando las series y subseries documentales existentes, los tiempos de retencién y la
disposicién final.

e Anadlisis de la produccion documental: Se analiz6 la producciéon documental de cada
dependencia, identificando los tipos documentales, el volumen y los soportes.

Esta etapa permitié validar la informacién institucional, actualizar la normatividad aplicable y
obtener un panorama detallado de la produccién documental de la entidad. Con ello se prepararon
los insumos técnicos indispensables para definir series, subseries, tipos documentales y tiempos
de retencion en la nueva version de las Tablas de Retencion Documental.

Tercera Etapa. Valoracion documental:

Se analizé la produccion documental de la Agencia, agrupada en series y subseries, segun su
contexto de creacién (unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen,
tramitacion, normatividad asociada), para determinar sus tiempos de retencidn y disposicion final,
basandose en los valores primarios y secundarios que posean los documentos.

o Identificaciony descripciéon de seriesy subseries: Se identificaron y describieron las series
y subseries documentales, teniendo en cuenta las funciones de cada dependencia, los
procesosy procedimientos de la ADR, la normatividad aplicable y la definicidn de la tipologia
documental. Se utiliza el Banco Terminolégico del AGN como referencia.
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4.4.

e Asignacion de coédigos: Se asignaron cédigos a las series y subseries documentales, de
acuerdo con la estructura organica y el sistema de codificacién adoptado por la ADR.

e Determinacion de los tiempos de retencion: Se determinaron los tiempos de retencion
documental en cada fase de archivo (gestidn, central e histérica), teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios de los documentos, la normatividad vigente y las
necesidades de la entidad.

e Definicion de la disposicion final: Se definié la disposicién final de los documentos
(conservacion total, seleccion, eliminacién), teniendo en cuenta los valores secundarios, la
normatividad vigente y las necesidades de la entidad.

e Identificacion de series y subseries relacionadas con Derechos Humanos: Se
identificaron las series y subseries documentales que contienen informacion relacionada
con Derechos Humanos, aplicando los criterios del Protocolo de Gestién Documental de los
archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto
armado interno.

Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental TRD:

En esta etapa se registré la informacién obtenida en las etapas anteriores en el formato de TRD, que
incluye series y subseries de cada unidad administrativa, con sus tipos documentales, tiempos de
retencion y disposicién final. Este formato y su instructivo hacen parte del Acuerdo 001 de 2024 del
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. También se creé la memoria descriptiva del
proceso, detallando actividades y resultados. Esta memoria incluyd: estructura organica vigente;
método de codificacion del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y de las TRD; instrucciones
sobre el diligenciamiento y lectura del formato TRD; criterios para determinar tiempos de retencion
y disposicion final; métodos de seleccién y tamanos de muestras; procesos de eliminacion;
reproduccion técnica de documentos con valores secundarios y un capitulo sobre archivos
relacionados con Derechos Humanos (DDHH) y Derecho Internacional Humanitario (DIH).

e Memoria descriptiva: Se elabora la memoria descriptiva que documento todo el proceso de
actualizacion de las TRD, incluyendo los antecedentes, la metodologia, los criterios de
valoracién documental, las modificaciones realizadas y las justificaciones
correspondientes.

e Mesas de Trabajo: Se realizan mesas de trabajo con cada una de las dependencias de la

entidad revisando las TRD V1 confrontandolas con la producciéon documental real,
identificando series o subseries no producidas y nuevas agrupaciones requeridas.

45



¢ Tablas de Retencion Documental: Se elaboran las TRD actualizadas, con la informacion
completa de cada serie y subserie documental, incluyendo la codificacidn, la descripcidn,
los tiempos de retencidn y la disposicion final.

4.5. Socializaciony aprobacion:

e Socializacidn con las areas de la ADR: Se socializo la propuesta de actualizacion de las
TRD con las diferentes areas de la ADR, para recibir retroalimentacion y realizar los ajustes
necesarios.

e Aprobacion: La propuesta de actualizacion de las TRD se sometio a la aprobacién del
Comité de Institucional de Gestién y Desempeiio de la ADR logrando alli su aprobacién como
se evidencia en al Acta 04 de 2024.

4.6. Resumen de Resultados de la Metodologia

La actualizacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la ADR se desarrollé en cinco
etapas sucesivas, cuyos principales resultados fueron:

e Primera etapa - Compilacion de Informacién Institucional

o Diagnéstico claro de la estructura organica y funciones de la entidad.

o Inventario preliminar de documentos generados por cada area.

o Conformacion de un equipo interdisciplinario y definicion de alcance, objetivos y
cronograma.

o Aplicacién de encuestas en todas las areas, obteniendo datos sobre series,
subseries, tipologias documentales y documentos relacionados con derechos
humanos.

e Segunda etapa - Analisis e interpretacion de la informacion
o Estudio de las funciones y procesos de cada dependencia para vincularlos con la
produccién documental.
o Revision normativa (Acuerdo 001 de 2024, Ley 594 de 2000y Decreto 1080 de 2015).
o Evaluacion de la TRD vigente e identificacion de ajustes necesarios en series,
subseries, tiempos de retencion y disposicion final.
o Analisis detallado de la produccién documental en tipos, volimenes y soportes.

e Tercera etapa - Valoracion documental
o lIdentificacion y descripcidn de series y subseries con base en funciones, procesos y
normatividad.
o Asignacién de cddigos siguiendo el sistema de clasificacion institucional.
o Determinacion de tiempos de retencion en gestion, central e historico.
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4.7.

o Definicién de la disposicion final (conservacion, seleccion o eliminacion).
o Identificaciony proteccion de series relacionadas con derechos humanos y DIH.

e Cuarta etapa - Elaboracién de la nueva TRD

o Registro sistematizado en el formato oficial de TRD, con descripcidn, codificacion,
tiempos de retencion y disposicion final de cada serie y subserie.

o Elaboraciéon de la memoria descriptiva del proceso con los fundamentos normativos,
técnicosy archivisticos.

o Realizacién de mesas de trabajo con las areas productoras de documentos.

o Disefno de la nueva version de la TRD alineada al Acuerdo 001 de 2024 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion.

e Quinta etapa - Socializacion y aprobacién
o Socializacion del instrumento actualizado con todas las dependencias.
o Aprobacion oficial por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ADR
(Acta 004 de 2024).

La metodologia permitié pasar de un diagnéstico institucional detallado a una valoracién
documental técnica y normativa, culminando con la construccion, validacion y aprobacion de la
TRD V2, garantizando su pertinencia, legalidad y articulacién con la gestién documental
contemporaneay los temas de derechos humanos.

Volumetria del Archivo de la Agencia

Como parte de la metodologia para la formulacion de las Tablas de Retencién Documental y la
consolidacion del Archivo General de la Agencia de Desarrollo Rural ~ADR-, se realiz6 un ejercicio
de cuantificacion de la volumetria documental, con el fin de identificar la carga fisica de los archivos
producidos y recibidos por las diferentes dependencias, tanto en el nivel central como en las
Unidades Técnicas Territoriales -UTT-.

La volumetria se midio a partir de la informacion suministrada por las dependencias y unidades, en
términos de numero de cajas, metros lineales (ML) ocupados en estanteria y nimero aproximado de
carpetas. Esta medicion permite dimensionar la capacidad requerida de infraestructura fisica,
recursos de organizaciéon, asi como insumos para la planeacién de procesos de trasferencia,
unificacion, conservacion, depuracion y digitalizacion.

Cabe precisar que, si bien lainformacién de volumetria corresponde a archivos fisicos (cajas, metros
lineales y carpetas), su proceso de identificacion y consolidacion se realizd a partir del Gestor
Documental Orfeo. En consecuencia, una parte significativa de estos expedientes cuenta con su
correspondiente versiéon electrénica, constituyéndose asi en expedientes hibridos (fisico-
electrénicos). Adicionalmente, muchos de estos expedientes se encuentran organizados vy
accesibles a través de diversos repositorios digitales institucionales, tales como SharePoint,
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4.7.1.

OneDrive y unidades de almacenamiento en discos duros. Esta condicidn hibrida debe ser tenida en
cuenta en la planeacidn de las estrategias de organizacion, preservacion y eventual digitalizacion
integral del archivo de la ADR.

Volumetria Archivo de Gestion del Nivel Central

Para el nivel central de la Agencia se consolido la informacion de volumetria correspondiente a las
dependencias misionales, estratégicas y de apoyo, a partir de los reportes remitidos y el cruce con
los registros del Gestor Documental Orfeo.

El ejercicio permitié establecer, de manera agregada, el siguiente comportamiento de la carga
documentalfisica:

e Numero total de cajas de archivo: 3.562.
e Metros lineales estimados: 890,5 ML.
e Numero aproximado de carpetas: 27.115.

Esta volumetria se encuentra distribuida entre las distintas dependencias del nivel central, entre
ellas: Oficina Juridica, Vicepresidencia de Integracion Productiva, Direcciones misionales
(Asistencia Técnica, Acceso a Activos Productivos, Adecuacion de Tierras, Comercializacion, entre
otras), Vicepresidencia de Proyectos, asi como areas de apoyo administrativo y financiero.

La cuantificacidon descrita permite:

e Dimensionar la capacidad requerida de estanteria y espacios fisicos de archivo en el nivel
central.

e Identificar focos de mayor concentracion documental para priorizar procesos de
organizacion, depuracion y transferencia.

e Articular la volumetria fisica con los registros electronicos del Gestor Documental Orfeo, en
tanto muchos de estos expedientes tienen su equivalente digital y se comportan como
expedientes hibridos.

e (Considerar la coexistencia de soportes fisicos y electronicos ubicados en diversos
repositorios (SharePoint, OneDrive y discos duros), lo que implica retos adicionales en
términos de control, integridad y preservacion de la informacién.

Tabla 10 volumetria archivo fisico nivel central

2100 OFICINA JURIDICA 426 106,5 3702
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3000

VICEPRESIDENCIA DE 64
INTEGRACION
PRODUCTIVA

16

456

3100

DIRECCION DE 9
ASISTENCIA TECNICA

2,25

51

3200

DIRECCION DE ACCESO 112
AACTIVOS
PRODUCTIVOS

28

1009

3300

DIRECCION DE 579
ADECUACION DE
TIERRAS

144,75

4027

3400

DIRECCION DE 2
COMERCIALIZACION

0,5

10

4000

VICEPRESIDENCIA DE 3
PROYECTOS

0,75

11

4100

DIRECCION DE 40
CALIFICACIONY
FINANCIACION

10

283

4200

DIRECCION DE 39
SEGUIMIENTO Y
CONTROL

9,75

445

4300

DIRECCION DE 67
PARTICIPACION Y
ASOCIATIVA

16,75

547

5000

VICEPRESIDENCIA DE 1952
GESTION CONTRACTUAL

488

14874

6000

SECRETARIA GENERAL 42

10,5

256

6100

DIRECCION 101
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

25,25

660

6200

DIRECCION DE TALENTO 126
HUMANO

31,5

784

TOTAL, VOLUMEN GENERAL 3562

890,5

27115

4.7.2. Volumetria Archivo de Gestion de las Unidades Técnicas Territoriales -UTT-

Fuente: Elaboracién propia
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En el caso de las Unidades Técnicas Territoriales —UTT-, se consolidé la informacién de volumetria
a partir de los reportes remitidos por cada unidad, complementados con la informacién disponible
en el Gestor Documental Orfeo y otros repositorios digitales institucionales.

El consolidado permite establecer, de manera agregada, la siguiente carga documental fisica para
las UTT:

e Numero total de cajas de archivo: 1.090.
e Metros lineales estimados: 272,5 ML.
e Numero aproximado de carpetas: 12.397.

Esta volumetria refleja la actividad documental derivada de la gestion misional de las UTT en
territorio, especialmente asociada a la formulacién, seguimiento y ejecucién de proyectos, asicomo
a la atencién a la ciudadaniay a los procesos administrativos de soporte.

Al igual que en el nivel central, una parte importante de los expedientes fisicos en las UTT se
encuentra asociada a registros electrénicos en Orfeo y a documentos almacenados en repositorios
como SharePoint, OneDrive y discos duros institucionales o locales, lo que configura también un
escenario de expedientes hibridos.

La identificacién de esta volumetria territorial permite:

o Dimensionar la necesidad de espacios fisicos de archivo en cada UTT

e Definir prioridades de organizacién, depuracion y transferencia de documentos hacia el
Archivo Central.

e Planear estrategias de digitalizacion selectiva o masiva, teniendo en cuenta la existencia de
componentes electrénicos previamente gestionados en Orfeo y otros repositorios.

e Fortalecer los mecanismos de control y normalizacion de la produccién documental en
territorio, promoviendo la integracién de la gestién tanto fisica como electrénica bajo los
lineamientos del Programa de Gestién Documental de la ADR.

Con la informacion de volumetria del nivel central y de las UTT, y considerando la naturaleza hibrida
de gran parte de los expedientes, la Agencia cuenta con una base técnica para la actualizacion e
implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental que permita la consolidacion del archivo
de la ADR.

Tabla 11 Volumetria Archivo Fisico Unidades Técnicas Territoriales

UTT 01 SANTA

MARTA 170 42,5 1317
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UTT 02

S AFE RGN 178 44,5 1664
UTT 03 MONTERIA 202 50,5 5375
UTT 04 CUCUTA 30 7,5 214
UTT 05 MEDELLIN 56 14 284
UTT 06

MANIZALES 27 6,75 181
UTT 07 TUNJA 97 24,25 778
UTT 08 IBAGUE 39 9,75 293
UTT 09 POPAYAN 75 18,75 483
UTT 10 PASTO 25 6,25 108
UTT 11 NEIVA 108 27 1102
UTT 12

VILLAVICENCIO 40 10 257
UTT 13BOGOTA 43 10,75 341
TOTALES 1090 272,50 12397

Fuente: Elaboracién propia

5. Diligenciamiento del Formato

Para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se adopté el formato definido
por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacidn. Este formato se presentd al area encargada de normalizar y codificar los
documentos bajo el Sistema Integrado de Calidad de la Agencia, quien lo aprobd para su utilizacion
y adopcion en la entidad.
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llustracién 11 Formato de Tabla de Retencion Documental

Cédigo F-DOC023
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
_— Version 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CONVENCIONES
C [Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: S \Seleccién
E Eliminacidn
COoDIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION SERIE DE
COD |COD |COD SUBSERIES Papel Electrénico | Archivo de | Archivo cT s E TECNICA DEL DDHHDIH PROCEDIMIENTO
DEP | SER | SUB TIPOS DOCUMENTALES P i6 Gestion Central PAPEL {M/D)
Jefe de la dependencia Responsable del drea de gestion documental de |a entidad Secretaria General
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
[Fecha de Aprobacién: |
|Fecha de C idaci6 |

Fuente: Elaboracion propia basada en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo

General de la Nacidn

Instructivo para el diligenciamiento del formato de Tabla de Retencion Documental - TRD

IDENTIFICACION

Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de
la documentacion a registrar en las TRD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie 0
subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

FORMATO:
Codigo: registrar los digitos con los cuales se identificé la serie o subserie documental. Este
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad en el
Cuadro de Clasificacién Documental.

o COD DEP: Cdédigo dependencia productora

o COD SER: Cddigo Serie Documental

o COD SUB: Cddigo Subserie Documental

Series, subseries y tipos documentales: consignar el hombre asignhado al conjunto de

unidades documentales, resultantes de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia de sus funciones (SERIE). A continuacion, escribir el nombre asignado a las
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unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma
separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto (Subserie). Por ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que conforman
la serie o subserie, se manejara en tres niveles:

o SERIE DOCUMENTAL
= Subseries Documental
e Tipologia

Soporte o Formato: indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se
produce el documento. Marcar con una ‘X’ si la informacion se produce en fisico (papel). Si
el documento se produce en medio electrénico, indicar el formato electrénico (extension) en
el que se produce el documento de archivo y se preservara.

Retencion en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie 0
subserie en el archivo de gestién, expresado en nimero de anos.

Retencion en archivo central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie
en el archivo central, expresado en nimero de anos. No se deben dejar anos en cero o en
blanco.

Disposicion final: indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie 0 subserie
documental, marcar con una ‘X’ la abreviatura CT si se trata de conservacion total, E si es
eliminacion o S para el caso de seleccién.

Reproduccion técnica del papel: Indicar si con fines de respaldo de la informacién y
preservacién de los soportes originales en papel o en otro soporte fisico, se dispuso la
reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacién o digitalizacion) de la serie o
subserie. Marcar la opcién con una ‘X

DH: Indicar con una ‘X’ si la serie o subserie es producto de funciones relacionadas con la
garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho
Internacional Humanitario — DIH.

Procedimiento: registrar informacion referente al proceso de valoracién documental y
actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD,

tal como:

o Valorinformativo: descripcidn detallada del contenido de la serie, subserie o asunto.
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o Registrar el sustento de la valoracién documental por cada una de las series o
subseries documentales; revisar que se desarrollen los criterios definidos en la
memoria descriptiva.

o Para las series, o0 subseries documentales con disposicion final conservacién total,
referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la
cultura, la historia, entre otros, con relacién a su valor estético, testimonial o
informativo. Indicar el motivo por el cual la serie o subserie documental corresponde
a documentos relativos a Derechos humanos o Derecho Internacional Humanitario.

o Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion, indicar el
volumen o porcentaje de seleccidn y referir los criterios cualitativos que se tendran
en cuenta para dicha seleccidn. Registrar que el volumen o porcentaje seleccionado
se conservara en su soporte original y el restante de documentos se eliminara de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

o Para las series 0 subseries documentales con disposicion final eliminacion, la
decisién de eliminacion debe estar ampliamente sustentada en el campo de
‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso de valoracion documental e indicar el area
responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en
otra serie, subserie 0 asunto, indicar en cual y en qué unidad administrativa se
conservara.

o Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de
retencion documental para las series, 0 subseries documentales.

o Para las series y subseries documentales que se marca “Reproduccién técnica del
papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizara dicha
reproduccion.

RESPONSABLES:

Jefe de la dependencia: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del jefe de la
dependencia.

Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y
apellidos, cargo, firma del responsable del area gestién documental de la entidad.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se

escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del secretario(a) general o funcionario(a)
administrativo de igual o superior jerarquia.
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FECHAS

e Fecha de Aprobacién: consignar la fecha de aprobacién de las Tablas de Retencidn

Documental - TRD.

o Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion de las Tablas de Retencion

Documental — TRD.

6. Codificacion

En relacién con la codificacion para la elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
y las Tablas de Retenciéon Documental (TRD), y de acuerdo con los formatos establecidos, se adoptd

la siguiente estructura de codificacion.

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

0000

00

00

La codificacion siempre estard compuesta por 8 digitos que corresponderan los cuatro primeros
identifican la dependencia o unidad administrativa las siguientes la serie documental y las dos

finales la subserie.

6.1. Estructura organica codificada

Para realizar la codificacion de las dependencias se definié de acuerdo con la estructura organica de
la Agencia de Desarrollo Rural, y su directa relacién con las jerarquias dadas en el organigrama, se
mantiene la codificacion de la estructura de las Tablas de Retencion Documental Version 1 esta
codificacion esta aprobada mediante Resolucién 275 de 2017. Por medio de la cual se establece la

codificacion de las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural ADR:
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&

Agencia de
Desarrollo Rural

Ilustracion 12 Organigrama codificado

PRESIDENGIA

OFICINA JURIDICA

OFICINADE
TECNOLOGIAS DELA
INFORMACICN

OFIGINADE
COMUNICACIONES |l gl

LIFICINADE CONTRC
INTERNO -

VICEPRESIDENCIA DE [VICEPRESIDENCIA DE|

VICEPRESIDENCIA DE| SECRETARIA

INTEGRACIEN GESTIGN
PRODUCTIVA REECIOS CONTRACTUAL CENCRAL
1
I 1 1 I 1 I 1 1
o DIRECCIGN DE DIRECCIGN DE 5 ‘ DIRECEIGN DE DIRECCIEN DE DIRECCIGN DE DIRECCIGN ;
I ACCESQ AACTIVCS ADEGUACIGN DE oMt E o s e CALIFICACIGN ¥ SEGUIMIENTOY PARTICIPACION Y ADMINISTRATIVAY e o
PRODUCTIVES TIERRAS FINANCIACIGN CONTROL ASOCIATIVIDAD FINANCIERA

Unidati Téenica
Territorial Ndmere
Trece Bogotd

Unidad Téeniea
Territorial Nimero
Doce ¥illavicencio

Unidati Téenica
Territorial Nimero
Once Neiva

Unidad Téenica
Territerial Nimero
Diez Pasto

Unidad Técnica
Tenitorial Numero
Nueve Popayan

Unidad Técnica
Tenitorial Ndmero
Ocholhagus,

Unidati Téenica
Territorial Nimere
Siete Tunja

Unidad Téenica
Tenritorial Nimero
Seis Manizales

Unidati Técniea
Territorial Ndmero
Ginco Medellin

Unidad Téenica
Territerial Nimero
Cuatra Glicuta

Unidad Técnica
Tertitorial Numero
Tres Monteria

Unidad Técnica
Territorial Ndmero
Dos Gartagena

Unidad Técnica
Tenitorial Numero
Uno Santa Marta

Fuente: Elaboracién propia
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llustracion 13 Dependencias Codificadas
“DEP DEPENDENCA

2000 PRESIDENCIA

2100 OFICINAJURIDICA

2200 OFICINA DE PLANEACION

2300 OFICINA DE COMUNICACIONES

2400 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2500 OFICINA DE CONTROL INTERNO

3000 VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA

3100 DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

3200 DIRECCION DE ACCESO A ACTIVOS PRODUCTIVOS

3300 DIRECCION DE ADECUACION DE TIERRAS

3400 DIRECCION DE COMERCIALIZACION

3500 UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES

3501 Unidad Técnica Territorial Uno (1). Con cobertura en los departamentos
de Magdalena, Cesary La Guajira, con domicilio en la ciudad de Santa
Marta, departamento del Magdalena.

3502 Unidad Técnica Territorial Dos (2). Con cobertura en los departamentos
de Bolivar, Atlantico, y San Andrés, Providencia y Santa Catalina, con
domicilio en la Ciudad de Cartagena, departamento del Bolivar.

3503 Unidad Técnica Territorial Tres (3). Con cobertura en el departamento de
Coérdoba con sede en la ciudad de Monteria, departamento de Cérdoba.

3504 Unidad Técnica Territorial Cuatro (4). Con cobertura en los
departamentos de Norte de Santander, con domicilio en la ciudad de
Cucuta, departamento de Norte de Santander.

3505 Unidad Técnica Territorial Cinco (5). Con cobertura en los
departamentos de Antioquia y Chocd, con domicilio en la ciudad de
Medellin, departamento de Antioquia.

3506 Unidad Técnica Territorial Seis (6). Con cobertura en los departamentos
de Caldas, Quindio y Risaralda, con domicilio en la ciudad de Manizales,
departamento de Caldas.

3507 Unidad Técnica Territorial Siete (7). Con cobertura en los departamentos
de Boyaca, Casanare y Arauca, con domicilio en la ciudad de Tunja,
departamento de Boyaca.

3508 Unidad Técnica Territorial Ocho (8). Con cobertura en el departamento
del Tolima, con domicilio en la ciudad de Ibagué, departamento del
Tolima.

3509 Unidad Técnica Territorial Nueve (9). Con cobertura en los
departamentos de Cauca y Valle del Cauca, con domicilio en la ciudad
de Popayan, departamento del Cauca.

3510 Unidad Técnica Territorial Diez (10). Con cobertura en el departamento
de Narino con sede en la ciudad de Pasto, departamento de Narifio.
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3511 Unidad Técnica Territorial Once (11 ). Con cobertura en los
departamentos de Huila y Caqueta, con domicilio en la ciudad de Neiva,
departamento del Huila.

3512 Unidad Técnica Territorial Doce (12). Con cobertura en los
departamentos de Meta, Vichada y Guaviare, con domicilio en la ciudad
de Villavicencio, departamento del Meta.

3513 Unidad Técnica Territorial Trece (13). Con cobertura en los
departamentos de Cundinamarca, Amazonas, Guainia y Vaupés, con
domicilio en la ciudad de Bogota D .C.

3514 Unidad Técnica Territorial Catorce (14). Con cobertura en el
Departamento de Sucre con sede en un municipio de la region de la
Mojana, departamento de Sucre.

3515 Unidad Técnica Territorial Quince (1 5). Con cobertura en el
Departamento de Putumayo con sede en un municipio de la region del
Bajo Putumayo, departamento de Putumayo.

4000 VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS

4100 DIRECCION DE CALIFICACION Y FINANCIACION

4200 DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

4300 DIRECCION DE PARTICIPACION Y ASOCIATIVIDAD

5000 VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

6000 SECRETARIA GENERAL

6100 DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

6200 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fuente: Elaboracién propia

6.2. Codificacion de las Series y Subseries Documentales

Se establecié una codificacién de dos (2) digitos para cada una de las series, y dentro de cada una,
van de manera secuencial y ascendente, de acuerdo con el orden alfabético del listado de series 'y
subseries. Asi mismo, se asignd un consecutivo de dos (2) digitos para las subseries. Previo a la
codificacion, se ordenaron alfabéticamente para proceder a la codificacidon correspondiente, en
concordancia con lo estipulado en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Tabla 12. Codificacién de las series y subseries documentales

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de cumplimiento
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01
01
01
02
02
02

02
02

02

02

02

02
02
02

02
02
02
03
03
03
04

05

05

06

07
07
08

ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS
ACTAS

ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

BANCOS DE PROYECTOS

BANCOS DE PROYECTOS

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP)
CIRCULARES

CIRCULARES

COMPROBANTES DE ALMACEN
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02
03
04
01
02
03

04
05

06

07

08

09
10
11

12
13
14
01
02
03

01

02

01
02
01

Acciones de grupo

Acciones de tutela

Acciones populares

Actas de comisién de personal
Actas de comité de cartera

Actas de comité de conciliaciony
defensa judicial

Actas de comité de contratacion
Actas de comité de convivencia
laboral

Actas de comité de coordinacion
del sistema de control interno
Actas de comité institucional de
gestién y desempeno

Actas de comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo - COPASST
Actas de Consejo Directivo

Actas de eliminacién documental
Actas de la mesa nacional de
compras publicas

Actas de mesas de dialogos
Actas de negociacion sindical
Actas de posesidony encargo
Acuerdos de consejo directivo
Autos

Resoluciones

Banco de Proyectos Fondo
Nacional de Adecuacion de Tierras
FONAT

Banco de Proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural
PIDAR

Circulares Dispositivas

Circulares informativas
Comprobantes de baja de bienes de
almacén



COMPROBANTES DE ALMACEN

08

08

09
09
10

10

10

11
11
11
11
11
11
1

11
12
12

12

12
12
13
14
15
16

16

16

16

16

COMPROBANTES DE ALMACEN

CONCEPTOS
CONCEPTOS

CONSECUTIVOS DE

COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE

COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE

COMUNICACIONES OFICIALES

CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS

CONTRATOS
CONVENIOS
CONVENIOS
CONVENIOS

CONVENIOS
CONVENIOS

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DERECHOS DE PETICION
ESTADOS FINANCIEROS

HISTORIALES

HISTORIALES

HISTORIALES

HISTORIALES

HISTORIALES
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02
03
01
02
01
02
03
01
02
03
04
05
06
07
08
01
02
03

04
05

01

02

03

04

05

Comprobantes de egreso de bienes
de almacén

Comprobantes de ingreso de bienes
de almacén

Conceptos juridicos

Conceptos técnicos
Consecutivos de comunicaciones
internas

Consecutivos de comunicaciones
oficiales enviadas

Consecutivos de comunicaciones
oficiales recibidas

Contratos de arrendamiento
Contratos de comodato
Contratos de compraventa
Contratos de consultoria
Contratos de interventoria
Contratos de obra

Contratos de prestacion de
servicios

Contratos interadministrativos
Convenios de asociacion
Convenios de asociacion publicos
populares

Convenios de cooperacion
internacional

Convenios interadministrativos
Convenios solidarios

Historiales de asociaciones de
usuarios de distritos de adecuacion
de tierras

Historiales de bienes inmuebles
Historiales de distritos de
adecuacion de tierras

Historiales de empresas
comunitarias

Historiales de usuarios de distritos
de Adecuacion de Tierras



16
17
18
18
18
18
18
18
18
18
18

18
18

18

18

18

18

18

18

18

19

19

19

HISTORIALES
HISTORIAS LABORALES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

INFORMES
INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES
INFORMES
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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06
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11

12

13

14

15

16

17

18

01

02

03

Historiales de vehiculos

Informes a entes de control
Informes a otras entidades
Informes de atencidn al ciudadanoy
gestion de PQRS

Informes de austeridad y eficiencia
en el gasto publico

Informes de comercializacion
Informes de ejecucidn presupuestal
Informes de evaluacion de gestion
Informes de gestion

Informes de recuperacion de
cartera

Informes de rendicién de cuentas
Informes de seguimiento al modelo
integrado de planeacién y gestion
Informes de seguimiento al plan
anticorrupciény de atencién al
ciudadano

Informes de seguimiento de gestion
de la direccidn de seguimiento y
control

Informes de verificacién del sistema
unico de informacién para la gestién
juridica del estado

Informes evaluacién del sistema de
control interno contable

Informes evaluacién independiente
del estado del sistema control
interno

Informes normas de derechos de
autor

Informes seguimiento y evaluacién
de atencién al ciudadano

Bancos terminologicos de series y
subseries documentales

Cuadros de clasificacion
documental

Inventarios documentales



19

19

19
19

20

20

21

21

21

22
23

24

24

25

25

25

25

25

25

25

25
26

27
28

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE GESTION DE
INFORMACION PUBLICA
INSTRUMENTOS DE GESTION DE
INFORMACION PUBLICA
INSTRUMENTOS DE GESTION DE
INFORMACION PUBLICA
INVENTARIOS

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MEMORANDOS DE
ENTENDIMIENTO

NOMINA
PLANES
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04

05

06
07

01

02

01

02

03

01
01

01
02
03
04
05
06
07

08

01

Planes institucionales de archivos
PINAR

Programas de gestion documental
PGD

Tablas de control de acceso TACA
Tablas de retencién documental
TRD

Controles de comunicaciones
oficiales

Controles de préstamo de
Documentos

Esquemas de Publicacién de
Informacion

indices de Informacién Clasificada y
Reservada

Registros de Activos de Informacién

Inventarios de bienes
Libro mayor

Libros de registro de reservas
presupuestales
Libros de vigencias futuras

Manuales de contratacion
Manuales de ética y buen gobierno
Manuales de imagen corporativa
Manuales de procesosy
procedimientos

Manuales del Sistema de Gestidn
Ambiental

Manuales del Sistema de integrado
de gestion

Manuales especificos de funciones
y competencias

Manuales técnicos

Planes anticorrupcion y de atencion
al ciudadano



28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28

28

PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES
PLANES

PLANES
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02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Planes anuales de adquisiciones
Planes anuales de auditoria

Planes anuales de empleos
vacantes

Planes anuales de incentivos
institucionales

Planes de acceso activos
productivos

Planes de accion institucional
Planes de adecuacion de tierras
Planes de comercializacion

Planes de comunicaciones

Planes de conservacion
documental

Planes de desarrollo institucional
Planes de gestion del riesgo

Planes de implementacién y mejora
Planes de mejoramiento
institucional

Planes de preservacion digital a
largo plazo

Planes de prevencion, preparaciony
respuestas ante emergencias
Planes de provisiones de planta
temporal

Planes de seguridad y privacidad de
la informacion

Planes de trabajo anual del sistema
de seguridad y salud en el trabajo
Planes de transferencias
documentales primarias

Planes de transferencias
documentales secundarias

Planes del Sistema de Gestion
Ambiental

Planes estratégicos de seguridad
vial

Planes estratégicos de tecnologias
de lainformacion

Planes Estratégicos institucionales



28

29

29
29

29
29

29

29

29

29

29

29

29

29

29

29

29

29

30

30

30
30

30

PLANES

PROCESOS

PROCESOS
PROCESOS

PROCESOS
PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS
PROGRAMAS

PROGRAMAS
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27

01

02
03

04
05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

01

02

03
04

05

Planes institucionales de
capacitacion

Procesos administrativos
sancionatorios

Procesos ambientales y policivos
Procesos contractuales declarados
desiertos

Procesos de cobros coactivos
Procesos de convocatorias
asociativas

Procesos de Convocatorias con
enfoque diferencial

Procesos de Convocatorias para
estudios y disefios

Procesos de Convocatorias por
lineas tematicas o estratégicas
Procesos de convocatorias
territoriales

Procesos de habilitacién de las
entidades prestadoras del servicio
de extensién agropecuaria (epsea
Procesos de medidas cautelares
Procesos de recaudo de cartera de
inversion

Procesos de recaudo de cartera del
servicio publico de adecuacién de
tierras (tarifas)

Procesos de viaticos y comisiones
Procesos disciplinarios

Procesos judiciales

Procesos judiciales de ordenes
especiales

Programas anuales mensualizados
de caja

Programas de atencion al
ciudadano

Programas de bienestar social
Programas de cooperacion
internacional

Programas de empresas
comunitarias



30

30
30

30

30

30

30
31
31

31

31

31
31
31

31

31

31

31

PROGRAMAS

PROGRAMAS
PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS
PROYECTOS
PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS
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06

07
08

09

10

11

01

02

03

04

05
06
07

08

09

10

11

Programas de fomentoy
formalizacion

Programas de fortalecimiento
Programas de gestion de seguridad
y salud en el trabajo

Programas de higiene y seguridad
industrial

Programas de mantenimiento de
equipos

Programas de medicina preventiva 'y
del trabajo

Proyectos de adecuacion de tierras
No financiados

Proyectos de adecuacién de tierras
para administracién y operacién de
distritos

Proyectos de adecuacion de tierras
para construccion de distritos de
riego, drenaje y prevencion de
inundaciones

Proyectos de adecuacién de tierras
para la modernizacion y/o
rehabilitacién de distritos de riego,
drenaje y prevencion de
inundaciones

Proyectos de desarrollo de software
Proyectos de inversion

Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR de
Iniciativas asociativas

Proyectos integrales de desarrollo
agropecuarioy rural PIDAR de
iniciativas territoriales

Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR
estratégicos nacionales

Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR para no
financiados y/o rechazados
Proyectos Productivos Sostenibles



32 REGISTROS DE OPERACIONES
CAJAMENOR

33 REGISTROS GENERALES DE
USUARIOS DE DISTRITOS DE
RIEGO

34 REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO

35 SOLICITUDES DE ELABORACION
MODIFICACION O ELIMINACION
DE DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

36 TITULOS VALOR

Fuente: Elaboracién propia

7. Criterios de Valoracion Documental

Lavaloracién documental es un proceso fundamental en la gestion de archivos en tanto que permite
determinar el valor de los documentos para su conservacion o eliminacion. Se trata de una actividad
qgue implica llevar a cabo analisis particulares y diferenciados para las series y subseries
documentales consideradas, con el fin de identificar la potencialidad de la informacion registrada en
los documentos para la historia, la ciencia, la cultura, etc.

Estos criterios ayudan a la Agencia de Desarrollo Rural ADR a gestionar sus archivos de manera
eficiente, asegurando que los documentos mas valiosos sean preservados mientras se eliminan
aquellos que ya no tienen utilidad.

7.1 Valores Primarios

Los valores primarios de los documentos son aquellos que tienen importancia en el contexto de la
toma de decisiones, la gestion de la administracion publica y el cumplimiento de obligaciones
legales en el momento en que se producen. Estos documentos son esenciales para el
funcionamiento de la Agencia de Desarrollo Rural y para el ejercicio de los derechos y deberes de
los ciudadanos. Los criterios para aplicar son:

e Valor administrativo: Cualidad que tienen los documentos para la entidad productora dado que

son testimonio de sus procedimientos y actividades. Este valor esta en todos los documentos
producidos en la administracién publica en cumplimiento de sus funciones o asunto(s) que
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motivo su creacion. En general, todos los documentos de archivo tienen desde su origen un valor
administrativo, pues son requeridos para el funcionamiento de la Entidad.

e Valorjuridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio. En otras palabras, Este valor refiere a
los efectos legales en las relaciones entre la Entidad y la ciudadania que pueden tener los
documentos. Estos documentos generalmente cumplen con alguna de las siguientes
condiciones: a) Pueden tener efectos legales en las relaciones entre la Entidad y la ciudadaniaYy,
por tanto, pueden usarse para la garantia y exigibilidad de los derechos humanos; b) Sirven para
ejercer la defensa de la Entidad ante organismos de control, procesos administrativos o
judiciales.

e Valor fiscal: Utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda Publica o, dicho
de otra forma, este valor identifica la utilidad de los documentos y su informacién para el
gjercicio de fiscalizacion sobre los ingresos, gastos y tributos de la Entidad. Este valor puede
identificarse cuando los documentos cumplen alguna de las siguientes caracteristicas:

o Proporcionan informacion sobre los ingresos, los gastos y los tributos de la Entidad. Esta
informacion es esencial para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

o Son soporte de las transacciones financieras de la entidad, y permiten verificar su veracidad.

o Sonuna fuente de informacién para la toma de decisiones, ya que puede ser utilizada por los
directivos de la entidad para tomar decisiones informadas.

o Contienen informacidn sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Entidad,
tales como declaraciones tributarias, el pago de impuestos y el cumplimiento de otras

obligaciones fiscales.

o Son fuente de informacién para la evaluacion de la gestion fiscal de la Entidad, para que los
organos de control puedan verificar el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos.

o Pueden ser utilizados por la ciudadania para evaluar la gestion fiscal de la Entidad en ejercicio
del control social.

e Valor contable: Cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentasy de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud
de sus funciones misionales.

Los Tiempos de Retencidon Documental de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) se establecieron
para estandarizar la gestion y las transferencias de sus documentos, tanto fisicos como
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electronicos. Se definié un periodo de 2 afios de retencion en el Archivo de Gestién, contados desde
el cierre del expediente. Posteriormente, en el Archivo Central, los documentos se conservan por
tiempos variables de 8, 18 o 78 afnos, dependiendo del valor y la serie documental a la que
pertenezcan.

Estos tiempos se determinaron mediante un proceso de valoracion documental, identificado su
valor administrativo, legal, fiscal, histérico o informativo conforme a la normatividad aplicable en
temas de conservacion, disposicién y prescripcion de acciones.

En el siguiente cuadro se muestran las normas y los factores que influyeron en la determinacién de
los tiempos de retencién que se tuvieron en cuanta para establecer los tiempos de retencién en las
Tablas de retencion Documental de la ADR:

Partiendo del hecho que todos los documentos producidos por la Agencia de Desarrollo Rural (ADR)
poseen intrinsecamente un Valor Administrativo porque su creaciéon y razon de ser estan
directamente ligados al cumplimiento de las funciones encomendadas por el Decreto 2364 de
2015. Este decreto no solo cred la entidad, sino que le otorgd la competencia legal para actuar,
gestionar y expedir la documentacién necesaria para su operacion. Por lo tanto, cada documento es
una evidencia de la gestidn publica y la ejecucién de las politicas de desarrollo rural

Ilustracion 14 Procesos de Valoracion Documental

La Agencia de Desarrollo Rural (ADR)
genera documentos que tienen un
valor administrativo esencial, ya que
surgen en cumplimiento de las
obligaciones legales establecidas por

Administrativo* el Decreto 2364 de 2015. Por ello, cada
uno sirve como prueba clave de la
gestion publicay de la
implementacion de las politicas de
desarrollo rural impulsadas por esta

entidad.
Decreto Ley 624 de 1989 - Estatuto
Responsabilidad Prescripcion Tributario de los impuestos administrados
Fiscal minima 5 anos. por la Direccion General de Impuesto
Nacionales.

Cadigo de Comercio (Decreto Ley 410 de

Los libros y papeles 10 afios 1971), Articulo 60, Ley 962 de 2005
del comerciante (Articulo 28). Este articulo ratifico y
complementé la disposiciéon del Cdédigo
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Civil: sobre
reclamaciones en
relacién con
propiedad fisica e
intelectual

Penal: sobre
acciones delictivas,
contra la
Administracion
Publica o terceros.

Disciplinario

Sistema de Gestion
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (
SG-SST)

Soportar derechos
laborales de
extrabajadores

Contractual

Acciodn ejecutiva:
Prescribe en cinco
(5) anos.
Accidn ordinaria:
Prescribe en diez
(10) anos.

Penal el término no

puede ser inferior a

5 anos ni superior a
20 anos

Prescripcion 5
anos.

La norma general

es de 20 afios

80 anos

20 anos

de Comercio, estableciendo que el mismo
término de diez (10) afios

Ley 57 de 1887 - Cédigo Civil

Ley 599 de 2000 - Cddigo Penal

Ley 1952 de 2019 - Coddigo General
Disciplinario Unico

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo

Acuerdo 001 de 2024 del Consejo
Directivo del Archivo General de la
Nacion, Articulo 9.5.5. Tiempo de
retencion de la serie historias laborales.
Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacion). articulo 55 se refiere a la
prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual.

Fuente: Elaboracién propia

7.2 Valores Secundarios.

La valoracion secundaria suele ser considerada como el conjunto de actividades tendientes a
analizar e identificar en los documentos y, por ende, en la informacién en ellos registrada, el posible
usoy potencialidad que pueden llegar a tener no solo para la entidad misma, sino para la ciudadania
en general, y con ello, para la sociedad misma.

Por lo tanto, la valoracidon secundaria esta encaminada y tiene multiples propdsitos, ya sea para
servir en ejercicios y procesos de resignificacion de las historias, de las memorias e, incluso del
mismo patrimonio documental, asi como también, en procesos de reconstruccion vy
reinterpretacion.

Asi que, como parte del proceso de valoracion secundaria de los documentos por parte de la
Agencia de Desarrollo Rural — ADR, se hizo necesario tener presente las funciones que producen los
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documentos, volumen documental, fechas de produccién, soporte de los documentos, informacion
contenida o registrada en las series o subseries, estado de la documentacion y en general, aspectos
relacionados con la estructura intrinseca y extrinseca de los documentos. A lo anterior, también es
necesario incluir las actividades de revision fisica de los expedientes, todo lo anterior con el
propdsito de realizar ejercicios de andlisis diferenciados que procuran reflejar las realidades
documentales de la entidad.

Este ejercicio también estuvo orientado por un doble propédsito, la cual buscé, por una parte,
determinar la disposicion final que tendran las series y subseries y, por otra parte, identificar el
patrimonio documental de la entidad para de tal forma, permitir que lainformacién y los documentos
en algun punto, puedan estar disponibles y accesibles a la ciudadania en general.

Valor historico: En lo que respecta al valor histdrico, varios fueron los elementos y los criterios
tenidos en cuenta para proponer las series y subseries con este atributo, dentro de los cuales es
posible mencionar, datos e informacién relacionada con el origen, cambios, funciones,
transformaciones de la entidad, aligual que cuerpos colegiados, 6rganos asesoresy consultivos,
etc., a través del tiempo.

Sin embargo, vale mencionar que este no fue el Unico criterio tenido en cuenta, ya que también
se procuré identificar y recuperar informacion acerca de acontecimientos histéricos o de
impacto para la ciudadania, personajes de interés publico, por su posible rol en politica, cultura,
etc.; ademas de aspectos misionales propios y unicos de la entidad que a través del tiempo
permitan conocer su actuary posible impacto en la administracién y en la ciudadania.

Valor cientifico: El valor cientifico es la cualidad de los documentos que contienen informacién
relevante para la creacion de conocimiento en cualquier area del saber. En el proceso de
valoracidn secundaria, este valor (también conocido como valor investigativo) se determina por
el potencial de la informacidn para servir como herramienta en la realizacién de investigaciones
o estudios. Su objetivo es que los datos puedan ser utilizados en diversas modalidades y
metodologias (cualitativas, cuantitativas, estudios de caso, etc.) que contribuyan a la generacion
de nuevo conocimiento o sean de interés para diferentes disciplinas.

Valor cultural: Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los hechos,
vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento
de su identidad. Sin embargo, también se incluyd dentro del valor cultural, informacién o datos
que dieran cuenta acerca de la cultura organizacional de la entidad; los usos y empleos del
lenguaje y como estos pueden ser reflejo de realidades sociales de una comunidad en
determinados marcos temporales, por poner tan solo algunos ejemplos.

Documentos de Derechos Humanos: Estos documentos son considerados patrimonio

documental de la Nacion y son vitales para garantizar el derecho a la verdad, la justicia, la
reparacion y la no repeticion de los hechos victimizantes. Por lo tanto, no se pueden eliminar ni
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destruir. La herramienta principal utilizada por el Centro Nacional de Memoria Histdrica
(CNMH) para identificar y gestionar los documentos relacionados con violaciones a los
derechos humanos es el Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Memoria
Historica que es un instrumento técnico y administrativo disenado por el Archivo General de la
Nacién (AGN) y el CNMH. Su propdsito es identificar, localizar, caracterizar e inscribir aquellos
archivos, fondos o colecciones documentales que contengan informacién sobre graves
violaciones de DDHH y del Derecho Internacional Humanitario (DIH) ocurridas con ocasién del
conflicto armado en Colombia.

llustracion 15 Criterios para la Valoracion Documental

Registro de
Actuaciones y CT
decisiones oficiales

Resoluciones, Acuerdos del
Consejo Directivo

Proyectos integrales de

Documentos que dan .
desarrollo agropecuario y

Misiog:ﬁg;iﬁ ADR cT rural PIDAR de  Iniciativas
asociativas

Documentos que

pueden aportar oT Informes, Manual de

informacion a aplicativos

Investigaciones.

Documentos que

aportan informacién de

caracter histoérico para Historiales de distritos de

evidenciar el desarrollo ol adecuacion de tierras

de los Distritos de Riego

en Colombia.

Estos documentos son

considerados

patrimonio Documentos definidos con el
documental de |la Centro Nacional de Memoria
Nacion y son Vvitales oT Histérica y su herramienta

para  garantizar el
derecho a la verdad, la
justicia, la reparacion y
la no repeticion de los
hechos victimizantes.

Fuente: Elaboracién propia
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8. Disposicioén Final

La valoracion documental es el proceso de analizar el valor de los documentos para determinar
su conservacion o eliminacion.

Lavaloracién documental incluye la identificacion y clasificacion de los documentos, la recopilacién
de informacién sobre su contexto de produccidn, la descripcion de la informacidn contenida en las
series documentalesy el analisis de los valores secundarios. Finalmente, se presentan las opciones
de disposicion final, que incluyen la conservacion total, la seleccidon de una muestra representativa
o la eliminacidn de la documentacioén.

8.1. Criterios de Conservacion Total

Los criterios para la conservacion total, de documentos en la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), se
fundamentan en la identificacion de valores que justifican su preservaciéon permanente, debido a su
importancia para la organizacion, para la sociedad en general o para la memoria histérica del
desarrollo rural del pais.

A continuacion, se detallan los criterios mas relevantes, adaptados a las funciones y necesidades
de la ADR:

Valor historico:

e Eldocumento testimonia eventos, hechos o procesos histdricos relevantes para la ADR o para
el desarrollo rural del pais.

e Permite reconstruir la memoria institucional y el desarrollo de la ADR a lo largo del tiempo.

e Esfuente primaria para la investigacion histérica sobre el desarrollo rural colombiano.

Valor cientifico o investigativo:

o Eldocumento contiene informacidn util para la investigacion cientifica, tecnoldgica o académica
en temas relacionados con el desarrollo rural.

o Puede ser utilizado para generar nuevos conocimientos o para comprender mejor un tema
especifico del sector rural.

e Esfuente de informacidn para estudios, analisis o investigaciones sobre desarrollo rural.

Valor cultural:
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e Eldocumento refleja la cultura, los valores, las creencias o las tradiciones de las comunidades
rurales colombianas.

e Permite comprender la identidad y la historia del campo colombiano.

o Esfuente deinformacion para estudios antropolégicos, sociolégicos o culturales sobre elmundo
rural.

Autenticidad e integridad:

e Eldocumento es original, auténtico y no ha sido alterado o manipulado.
e Se puede verificar su procedenciay su integridad.
e Esconfiable y se puede utilizar como prueba o evidencia.

Unicidad e irreproducibilidad:

e Eldocumento es Unico o irremplazable.
o No se puede obtener una copia o duplicado del mismo.
e Su pérdida seria irreparable.

Es importante tener en cuenta que la decisidn final sobre la conservacion total de un documento
dependerd de una evaluaciéon exhaustiva que considere todos los criterios mencionados
anteriormente, asi como las necesidades y circunstancias especificas de la ADR y su rol en el
desarrollo rural del pais.

A continuacidn, se presenta una relacion con todas las series y subseries documentales que son
propuestas de conservacion total y permanente en razén a sus valores secundarios.

Tabla 13. Series y subseries documentales de Conservacion Total

(CODSER  SERE  CODSUB  SUBSERE

02 ACTAS 01 Actas de comision de personal

02 ACTAS 02 Actas de comité de cartera

02 ACTAS 03 Actas de comité de conciliaciény
defensa judicial

02 ACTAS 04 Actas de comité de contratacion

02 ACTAS 05 Actas de comité de convivencia
laboral

02 ACTAS 06 Actas de comité de coordinacion del
sistema de control interno

02 ACTAS 07 Actas de comité institucional de
gestion y desempefio

02 ACTAS 08 Actas de comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo — COPASST

02 ACTAS 09 Actas de Consejo Directivo
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02
02

02
02
02
03
03
03
04

05

05

07
09
09
1
12
12

12

12
15
16

16

16
16

18
18

18
18
18
18

ACTAS
ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

BANCOS DE PROYECTOS

BANCOS DE PROYECTOS

CIRCULARES
CONCEPTOS
CONCEPTOS
CONTRATOS
CONVENIOS
CONVENIOS

CONVENIOS

CONVENIOS
ESTADOS FINANCIEROS
HISTORIALES

HISTORIALES

HISTORIALES
HISTORIALES

INFORMES
INFORMES

INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

10
11

12
13
14
01
02
03

01
02
01
01
09
02
01
02
03

05

01

03

04
05

01
04

05
06
07
08
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Actas de eliminacién documental
Actas de la mesa nacional de compras
publicas

Actas de mesas de dialogos

Actas de negociacion sindical

Actas de posesion y encargo
Acuerdos de consejo directivo

Autos

Resoluciones

Banco de Proyectos Fondo Nacional
de Adecuacion de Tierras FONAT
Banco de Proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural PIDAR
Circulares Dispositivas

Conceptos juridicos

Conceptos técnicos

Contratos de comodato

Convenios de asociacion

Convenios de asociacién publicos
populares

Convenios de cooperacién
internacional

Convenios solidarios

Historiales de asociaciones de
usuarios de distritos de adecuacion de
tierras

Historiales de distritos de adecuacion
de tierras

Historiales de empresas comunitarias
Historiales de usuarios de distritos de
adecuacion de Tierras

Informes a entes de control

Informes de austeridad y eficiencia en
el gasto publico

Informes de comercializacién
Informes de ejecucion presupuestal
Informes de evaluacion de gestion
Informes de gestion



18 INFORMES 10 Informes de rendicion de cuentas

18 INFORMES 11 Informes de seguimiento al modelo
integrado de planeacién y gestion

18 INFORMES 12 Informes de seguimiento al plan
anticorrupcioén y de atencion al
ciudadano

18 INFORMES 13 Informes de seguimiento de gestion de
la direccion de seguimiento y control

18 INFORMES 14 Informes de verificacién del sistema

unico de informacion para la gestién
juridica del estado

18 INFORMES 15 Informes evaluacion del sistema de
control interno contable
18 INFORMES 16 Informes evaluacion independiente del
estado del sistema control interno

18 INFORMES 17 Informes normas de derechos de autor

19 INSTRUMENTOS 01 Bancos terminolégicos de series 'y
ARCHIVISTICOS subseries documentales

19 INSTRUMENTOS 02 Cuadros de clasificacion documental
ARCHIVISTICOS

19 INSTRUMENTOS 03 Inventarios documentales
ARCHIVISTICOS

19 INSTRUMENTOS 04 Planes institucionales de archivos
ARCHIVISTICOS PINAR

19 INSTRUMENTOS 05 Programas de gestion documental
ARCHIVISTICOS PGD

19 INSTRUMENTOS 06 Tablas de control de acceso TACA
ARCHIVISTICOS

19 INSTRUMENTOS 07 Tablas de retencién documental TRD
ARCHIVISTICOS

21 INSTRUMENTOS DE 01 Esquemas de Publicacién de
INFORMACION PUBLICA Informacion

21 INSTRUMENTOS DE 02 indices de Informacién Clasificada y
INFORMACION PUBLICA Reservada

21 INSTRUMENTOS DE 03 Registros de Activos de Informacién
INFORMACION PUBLICA

23 LIBROS CONTABLES 01 Libro mayor
PRINCIPALES

25 MANUALES 01 Manuales de contratacion

25 MANUALES 02 Manuales de ética y buen gobierno

25 MANUALES 03 Manuales de imagen corporativa
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25 MANUALES 04 Manuales de procesosy
procedimientos

25 MANUALES 05 Manuales del Sistema de Gestidn
Ambiental

25 MANUALES 06 Manuales del Sistema de integrado de
gestion

25 MANUALES 07 Manuales especificos de funciones y
competencias

25 MANUALES 08 Manuales técnicos

26 MEMORANDOS DE
ENTENDIMIENTO
27 NOMINA

28 PLANES 01 Planes anticorrupcion y de atencion al
ciudadano

28 PLANES 02 Planes anuales de adquisiciones

28 PLANES 03 Planes anuales de auditoria

28 PLANES 05 Planes anuales de incentivos
institucionales

28 PLANES 06 Planes de acceso activos productivos

28 PLANES 07 Planes de accién institucional

28 PLANES 08 Planes de adecuacion de tierras

28 PLANES 09 Planes de comercializacion

28 PLANES 10 Planes de comunicaciones

28 PLANES 11 Planes de conservacién documental

28 PLANES 12 Planes de desarrollo institucional

28 PLANES 13 Planes de gestion del riesgo

28 PLANES 14 Planes de implementacion y mejora

28 PLANES 15 Planes de mejoramiento institucional

28 PLANES 16 Planes de preservacion digital a largo
plazo

28 PLANES 17 Planes de prevencion, preparaciony
respuestas ante emergencias

28 PLANES 18 Planes de provisiones de planta
temporal

28 PLANES 19 Planes de seguridad y privacidad de la
informacion

28 PLANES 20 Planes de trabajo anual del sistema de
seguridad y salud en el trabajo

28 PLANES 21 Planes de transferencias

documentales primarias
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28 PLANES 22 Planes de transferencias
documentales secundarias

28 PLANES 23 Planes del Sistema de Gestion
Ambiental

28 PLANES 24 Planes estratégicos de seguridad vial

28 PLANES 25 Planes estratégicos de tecnologias de
la informacién

28 PLANES 26 Planes Estratégicos institucionales

28 PLANES 27 Planes institucionales de capacitacién
PIC

29 PROCESOS 01 Procesos ambientales y policivos

29 PROCESOS 01 Procesos administrativos
sancionatorios

29 PROCESOS 05 Procesos de convocatorias
asociativas

29 PROCESOS 06 Procesos de Convocatorias con
enfoque diferencial

29 PROCESOS 07 Procesos de Convocatorias para
estudios y disenos

29 PROCESOS 08 Procesos de Convocatorias por lineas
tematicas o estratégicas

29 PROCESOS 09 Procesos de convocatorias
territoriales

29 PROCESOS 10 Procesos de habilitacion de las

entidades prestadoras del servicio de
extensidn agropecuaria (epsea

29 PROCESOS 11 Procesos de medidas cautelares

29 PROCESOS 17 Procesos judiciales de ordenes
especiales

30 PROGRAMAS 02 Programas de atencion al ciudadano

30 PROGRAMAS 03 Programas de bienestar social

30 PROGRAMAS 04 Programas de cooperacion
internacional

30 PROGRAMAS 05 Programas de empresas comunitarias

30 PROGRAMAS 06 Programas de fomento y formalizacion

30 PROGRAMAS 07 Programas de fortalecimiento

30 PROGRAMAS 08 Programas de gestidn de seguridad y
salud en el trabajo

30 PROGRAMAS 09 Programas de higiene y seguridad
industrial

77



30 PROGRAMAS 10 Programas de mantenimiento de
equipos

30 PROGRAMAS 11 Programas de medicina preventivay
del trabajo

31 PROYECTOS 02 Proyectos de adecuacion de tierras
para administracidn y operacién de
distritos

31 PROYECTOS 03 Proyectos de adecuacion de tierras

para construccion de distritos de riego,
drenaje y prevencion de inundaciones
31 PROYECTOS 04 Proyectos de adecuacion de tierras
para la modernizacién y/o
rehabilitacién de distritos de riego,
drenaje y prevencion de inundaciones

31 PROYECTOS 05 Proyectos de desarrollo de software
31 PROYECTOS 06 Proyectos de inversion
31 PROYECTOS 07 Proyectos integrales de desarrollo

agropecuario y rural PIDAR de
Iniciativas asociativas

31 PROYECTOS 08 Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR de
iniciativas territoriales

31 PROYECTOS 09 Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR
estratégicos nacionales

31 PROYECTOS 11 Proyectos Productivos Sostenibles
33 REGISTROS GENERALES DE

USUARIOS DE DISTRITOS

DE RIEGO
34 REGLAMENTOS INTERNOS

DE TRABAJO

Fuente: Elaboracién propia
Ejemplo:

Historiales de distritos de adecuacion de tierras

Los historiales de distritos de adecuacion de tierras en la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) son
registros documentales que recopilan y detallan la informacién histérica y técnica sobre la
gestion, operacidn, mantenimiento y evolucién de cada distrito de riego. Estos historiales
incluyen datos sobre la creacidn y delimitacion del distrito, las obras de infraestructura realizadas
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(como sistemas de riego y drenaje), las inversiones efectuadas, los cambios en la administracion,
los eventos relevantes, los resultados obtenidos y las intervenciones técnicas o sociales
desarrolladas a lo largo del tiempo. Constituyen una herramienta fundamental para la
trazabilidad, la toma de decisiones, la planeaciény la evaluacién de la gestion de los distritos, asi
como para garantizar la transparencia y la memoria institucional en la ADR.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afos, contados a partir del acto
administrativo de cierre o venta, trasferencia o finalizacién del distrito. Posteriormente, se
conserva por dieciocho (18) anos en el Archivo Central. Estos documentos son de conservacion
total ya que adquieren valores secundarios. Es decir, se convierten en una fuente de informacién
esencial para la investigacion histdrica, el andlisis de la gestion de proyectos, la comprension de
la intervencion estatal en el desarrollo rural, y el estudio de la evolucidn de las politicas de
adecuacion de tierras en Colombia. Los historiales de los distritos de adecuacién de tierras son
conjuntos de documentos que registran la trayectoria de cada distrito, desde su planificacion
hasta su operacion y mantenimiento. Aportan informacion clave sobre los estudios técnicos, las
obras de infraestructura, los costos de inversion, los impactos sociales y ambientales, y la gestion
de los distritos a lo largo del tiempo. Constituyen una evidencia de la inversion publica en el
desarrollo rural y permiten analizar la eficacia de las politicas de adecuacién de tierras en
Colombia.

Los expedientes se conservaran en su soporte original. No obstante, cuando existan documentos
fisicos, se digitalizaran conforme a los lineamientos técnicos definidos por la ADR en el Archivo
Central. Los tipos documentales en soporte electrénico se preservaran de acuerdo con las
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de la Entidad.

8.2. Criterios de Seleccion Documental

La seleccién documental es un proceso crucial que permite determinar qué documentos conservar
y cuales eliminar, asegurando la preservacién de la informacion vital para la Agencia de Desarrollo
Rural. Este proceso se basa en la aplicacion de criterios especificos para elegir una muestra
representativa del acervo documental.

Objetivos de la selecciéon documental:

e Preservar la memoria institucional: Conservar documentos que reflejen las funciones y

actividades de la Agencia.
e Optimizar recursos: Reducir costos de almacenamiento y facilitar la gestién documental.
o Asegurar el acceso a la informacion: Facilitar la consulta y recuperacion de documentos tanto
para la administracién interna como para los ciudadanos.

Criterios de aplicacion:
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La seleccidén documental se aplica a la documentacion con las siguientes caracteristicas:

e Alto volumen: Grandes cantidades de documentos producidos y/o recibidos.

e Homogeneidad: Documentos con caracteristicas similares en cuanto a contenido y estructura.

e Valor secundario: Documentos que, aunque ya no tienen valores primarios, son relevantes para
la investigaciodn, la historia o la cultura.

Métodos de seleccion:

e Sistematico: Se establece un criterio numérico, cronolédgico, geografico o alfabético para
seleccionar la muestra.

o Aleatorio: Se elige la muestra al azar, asegurando que todos los documentos tengan la
misma probabilidad de ser seleccionados.

Muestreo Cuantitativo:

e Se define un porcentaje o cantidad especifica de documentos a conservar por cada afno o
periodo.

e Sepueden combinar los métodos sistematico y aleatorio para garantizar la representatividad
de la muestra.

Muestreo Cualitativo:
e Se seleccionan documentos con base en su contenido, valor informativo o relevancia parala
Agencia.

Condiciones de aplicacion:

¢ Profesionales en Archivistica e Historiadores: La seleccion documental debe ser realizada
por personal capacitado en la gestion de archivos.

e Participacion de las areas involucradas: Se debe involucrar a las areas productoras de la
documentacion.

o Registro y documentacion del proceso: Es fundamental llevar un registro detallado de los
criterios, métodos y resultados de la seleccidon documental.

Alimplementar un proceso de seleccién documental riguroso, la Agencia de Desarrollo Rural, podra

garantizar la preservacion de su patrimonio documental, optimizar sus recursos y facilitar el acceso
a lainformacioén.
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CoODb cCoOD
SER SUB
1 1
1 2
1 3
1 4
11 1
11 3
11 4
11 5
11 6
11 7
11 8
12 4

14

16 2
16 6
17

18 2
18 3
29 4
29 12
29 15
29 16
31 1

31 10
Ejemplo

Tabla 14. Series y subseries documentales de Seleccion con volumetria
VOLUMETRIA SERIES DE SELECCION

SUBSERIE

Acciones de cumplimiento
Acciones de grupo

Acciones de tutela

Acciones populares

Contratos de arrendamiento
Contratos de compraventa
Contratos de consultoria
Contratos de interventoria
Contratos de obra

Contratos de prestacion de servicios
Contratos interadministrativos
Convenios interadministrativos

Historiales de bienes inmuebles
Historiales de vehiculos

Informes a otras entidades

Informes de atencidn al ciudadanoy
gestion de peticiones quejas reclamos
y sugerencias PQRS

Procesos de cobros coactivos
Procesos de recaudo de cartera de
inversion

Procesos disciplinarios

Procesos judiciales

Proyectos de adecuacion de tierras No
financiados

Proyectos integrales de desarrollo
agropecuarioy rural PIDAR no
financiados y/o rechazados

Fuente: Elaboracién propia

Contratos de prestacion de servicios
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CANTIDADES DE

EXPEDIENTES

Fisicos

65
120
209

80

86

65

95

75
153

4960

86
63
33
195
700
58
10

3553

4500

351
396

ELECTRONICOS

ORFEO

79

1305

N O© o1 =

10546
72
£

279

513
11

6381
2329

542
1228
216

SHAREPOIN

T
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"Contratos de prestacion de servicios. Subserie documental en la que se registran y
conservan de manera cronoldgica los documentos oficiales generados en el proceso de
contratacioén celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con
el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de
una entidad publica.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) anos, contados a partir del
informe de supervision y/o expedicion del acta de liquidacion. Posteriormente, se
conservan por dieciocho (18) anos en el Archivo Central para proceder con la seleccion
cualitativa que conserve, por cada anualidad, los cinco contratos de mayor valor y los
cinco de menor valor que hayan sido firmados y ejecutados. Asimismo, se incluiran todos
aquellos contratos que hayan sido objeto de incumplimiento o de denuncias, asi como los
contratos desarrollados en el marco de proyectos PIDAR o de Adecuacion de Tierras.
Ademas, se seleccionaran los contratos de prestacidon de servicios profesionales o de
asistencia a la gestion, por su relevancia en el apoyo a las funciones misionales de la
entidad. Esta metodologia permite resguardar los mas significativos y representativos de
cada periodo, asegurando la preservacion tanto de los casos de mayor impacto
econdmico como de aquellos que presentan situaciones excepcionales o estan
vinculados a proyectos estratégicos ya la gestidn institucional. De esta manera, la muestra
seleccionada facilitara el andlisis de la gestion contractual, la identificacién de tendencias,
ademas de contribuir a la transparenciay la rendicién de cuentas en el uso de los recursos
publicos.

Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original. No obstante,
cuando existan documentos fisicos, se digitalizaran conforme a los lineamientos técnicos
definidos por la ADR en el Archivo Central. Los documentos en soporte electrénico se
preservaran de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a
largo plazo de la Entidad. Los documentos fisicos no seleccionados seran eliminados
mediante triturado o picado, y los archivos electrénicos mediante métodos de borrado
seguro, garantizando la proteccién de la informacién. Este proceso se realizara conforme
al procedimiento de eliminacion documental establecido por la ADRy en cumplimiento de
la normativa archivistica vigente."

8.3. Criterios de Eliminacion Documental

En la Agencia de Desarrollo Rural, la eliminacion de documentos es un proceso esencial de la
gestion documental. Su objetivo es asegurar un crecimiento racional de los archivos a través de la
destruccidén segura y responsable de los documentos que ya no tienen valor administrativo, legal,
fiscal, contable, histérico o cientifico.

Principios para la eliminacion de documentos:
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Oportunidad: Los documentos inactivos identificados como eliminables deben destruirse tan
pronto como se cumpla el plazo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Autorizacion: ningun expediente perteneciente a una serie documental de eliminacién puede
ser eliminado sin estar previamente registrada en la TRD correspondiente y cumplido los
procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

Responsabilidad: La decision de eliminar documentos, recae en el Comité de Gestion y
Desempenio Institucional de la Agencia que es quien autoriza la eliminacién.

Procedimiento de eliminacion:

Identificacion: Se identifican los documentos que han cumplido su plazo de retencién segun las
TRD.

Valoracioén: Se verifica que los documentos no tengan valor histérico, cientifico o cultural.
Autorizacion: Se obtiene la autorizacion del responsable de la gestion documental y el Comité
de Gestion y Desempefio Institucional para la eliminacion una vez cumplido el proceso y
procedimiento establecido.

Registro: Se documenta el proceso de eliminacién, incluyendo la lista de los documentos
destruidos y la fecha de la destruccidn.

Destruccion: Se procede a la destruccién segura de los documentos, utilizando métodos que
garanticen la confidencialidad de la informacion (trituracion, picado, borrado seguro).

Consideraciones adicionales:

Medio ambiente: Se deben utilizar métodos de eliminacién que minimicen el impacto
ambiental.

Seguridad de la informacién: Se deben implementar medidas para garantizar la
confidencialidad de la informacion durante el proceso de eliminacion.

Beneficios de la eliminacion de documentos:

Optimizacién del espacio: Liberar espacio fisico en las areas de archivo.

Reduccion de costos: Disminuir los gastos de almacenamiento y gestiéon de documentos.
Mejora de la eficiencia: Facilitar la recuperacion de la informacion relevante.

Cumplimiento normativo: Asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de
gestion documental.

Al implementar un proceso de eliminaciéon de documentos eficiente y responsable, la Agencia de
Desarrollo Rural podra optimizar sus recursos, mejorar la gestién de la informacion y garantizar el
cumplimiento de la normativa aplicable.
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06

07

08

08

08

10

10

10

13

18
18

20

20

22
24

24

28
29

29

Tabla 15. Series y subseries documentales de Eliminacion

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP)
CIRCULARES
COMPROBANTES DE
ALMACEN
COMPROBANTES DE
ALMACEN
COMPROBANTES DE
ALMACEN
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
INFORMES
INFORMES

INSTRUMENTOS DE
CONTROL
INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INVENTARIOS

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

PLANES

PROCESOS

PROCESOS
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02
01

02

03

01

02

03

09
18

01

02

01
01

02

04
03

13

Circulares informativas
Comprobantes de baja de bienes de
almacén

Comprobantes de egreso de bienes
de almacén

Comprobantes de ingreso de bienes
de almacén

Consecutivos de comunicaciones
internas

Consecutivos de comunicaciones
oficiales enviadas

Consecutivos de comunicaciones
oficiales recibidas

Informes de recuperacion de cartera
Informes seguimiento y evaluacion de
atencioén al ciudadano

Controles de comunicaciones
oficiales

Controles de préstamo de
documentos

Inventarios de bienes

Libros de registro de reservas
presupuestales

Libros de vigencias futuras

Planes anuales de empleos vacantes
Procesos contractuales declarados
desiertos

Procesos de recaudo de cartera del
servicio publico de adecuacién de
tierras (tarifas)



29 PROCESOS 14 Procesos de viaticos y comisiones
30 PROGRAMAS 01 Programas anuales mensualizados
de caja
32 REGISTROS DE
OPERACIONES CAJAMENOR
35 SOLICITUDES DE
ELABORACION

MODIFICACION O
ELIMINACION DE
DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
36 TITULOS VALOR
Fuente: Elaboracién propia

Ejemplo

Comprobantes de egreso de bienes de almacén

Comprobantes de egreso de bienes de almacén: Subserie documental que contiene los
comprobantes de egreso de bienes de almacén, documentos que acreditan la salida
material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un
soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) anos, contados a partir del
cierre de cada ano fiscal . Posteriormente, se conserva ocho (8) afos en el Archivo Central.

La eliminacién se justifica porque, una vez cumplida su funcion administrativa, legal y
contable, estos documentos pierden valor para la gestion institucional. La informacion
relevante de estos comprobantes se encuentra debidamente registrada en el Libro Mayor
y en los Estados Financieros de la entidad, asi como en los informes de gestién de la
Direccién Administrativa y Financiera. Por lo tanto, los documentos fisicos seran
eliminados mediante triturado o picado, y los archivos electrénicos mediante métodos de
borrado seguro, garantizando la proteccidn de la informacion. Este proceso de eliminacién
debera realizarse conforme a lo dispuesto en el procedimiento de eliminacién documental
establecido por la entidad y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

85



8.4. Reproduccién por Otros Medios Técnicos
Digitalizacion de Documentos

La digitalizacién de documentos es una estrategia clave para la preservacién a largo plazo del
patrimonio documental de la Agencia de Desarrollo Rural. Este proceso permite convertir los
documentos fisicos en formato digital, facilitando su acceso, consulta y conservacion y sera
realizada en el archivo central por el equipo de trabajo encargado de la gestion documental de la
Agencia.

Objetivos de la digitalizacion:

e Preservacion: Proteger los documentos originales del deterioro fisico y garantizar su
accesibilidad a largo plazo.

e Consulta: Facilitar el acceso a la informacidn para los usuarios internos y externos.

e Eficiencia: Optimizar la gestion documental y agilizar los procesos administrativos.

Alcance de la digitalizacion:
Se digitalizaran las siguientes agrupaciones documentales:

e Documentos de conservacion total: Aquellos que deben conservarse de forma permanente
por su valor histérico, legal o administrativo.

e Documentos seleccionados: Muestras representativas de series documentales que se
conservan después de la seleccion.

o Documentos historicos: Aquellos que poseen un valor histérico significativo para la Agencia.

e Responsable: Es responsabilidad de la Secretaria General asegurar que se lleve a cabo el
proceso de digitalizacién conforme a los parametros establecidos.

Caracteristicas del proceso de digitalizacion:

o Formato: PDF/A, que garantiza la preservacion a largo plazo del documento digital.

e OCR: Reconocimiento 6ptico de caracteres, que permite la busqueda de texto dentro del
documento digital.

e Seguridad: Sin claves ni contrasefas, para facilitar el acceso a la informacion.

o Escala de grises: Para documentos de baja calidad, se utilizara la escala de grises para mejorar
la legibilidad.

e Resolucién: 200 a 300 dpi (puntos por pulgada), que asegura una buena calidad de imagen.

e Compresion: Sin compresion, para evitar la pérdida de informacién.

Consideraciones adicionales:
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e Metadatos: Se deben incluir metadatos descriptivos para cada documento digitalizado,
facilitando su identificacion y recuperacion.

e Almacenamiento: Los documentos digitalizados se almacenaran en un sistema de gestion
documental que garantice su seguridad, integridad y accesibilidad y estaran organizado en
expedientes.

e Control de calidad: Se implementaran mecanismos de control de calidad para asegurar la
fidelidad de la digitalizacion.

e Migracion: Se deben prever procesos de migracion a nuevos formatos y soportes digitales para
asegurar la preservacion a largo plazo de la informacion.

Beneficios de la digitalizacion:

e Preservacion del patrimonio documental: Protege los documentos originales del deterioro.

e Acceso alainformacion: Facilita la consulta y difusién de la informacion.

e Optimizacion del espacio: Reduce la necesidad de espacio fisico para el almacenamiento de
documentos.

o Mejora de la eficiencia: Agiliza los procesos administrativos.

Al implementar un proceso de digitalizacion adecuado, la Agencia de Desarrollo Rural podra
preservar su patrimonio documental, facilitar el acceso a la informaciony optimizar la gestion de sus
documentos.

8.5. Series y Subseries Relacionadas con Derechos Humanos

La Agencia de Desarrollo Rural (ADR), en cumplimiento de la Ley 1448 de 2011 (Victimas y
Restitucion de Tierras), la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y el Capitulo X de la Ley 975
de 2005, reconoce la importancia de identificar y gestionar adecuadamente los documentos que
contienen informacidn sobre violaciones a los DDHH/DIH.

Marco Normativo:

La gestién de estos documentos se rige por el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, la Resolucion 031 de 2017 del AGN y el Centro
de Memoria Histdrica, y demas normatividad aplicable.

Criterios para la identificacion de documentos de DDHH/DIH:

Se consideran documentos de DDHH/DIH aquellos que:

e Sean producidos en el marco de funciones legales relacionadas con los DDHH/DIH, segun las
directrices del AGN.
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e Sean producidos por victimas o sus organizaciones, en relacién con violaciones a los
DDHH/DIH.

e Seaninformes académicos o de investigacién sobre violaciones a los DDHH/DIH.

e Provengan de entidades internacionales y se refieran a violaciones a los DDHH/DIH.

e Provengan de entidades privadas o con funciones publicas, y se refieran a violaciones a los
DDHH/DIH.

Relacion de la ADR con los DDHH/DIH:

Si bien la ADR no tiene como funcién principal la atencién de casos de violencia o violacién de
DDHH/DIH, su labor en el desarrollo rural puede contribuir a la reparacién y la construccion de paz
en comunidades afectadas por el conflicto armado. Por ello, es fundamental identificar y preservar
la informacidn relacionada con estos temas que pueda estar contenida en sus documentos.

Posibles fuentes de informacion sobre DDHH/DIH en la ADR:

Para la identificacion y conforme a las funciones de la ADR, se viene trabajando conjuntamente con
el Centro Nacional de Memoria Histérica, para identificar las agrupaciones documentales que
podrian contener informacion relevante sobre DDHH/DIH y poder articular las Tablas de Retencion
Documental version 2 con el Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Memoria
Historica (READH) que es un instrumento del Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH).

Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Memoria Histérica (READH):

El Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Memoria Histérica (READH), es una
herramienta crucial para la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) en su compromiso con la proteccion
y promocién de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario (DDHH/DIH) en el
contexto del desarrollo rural.

Importancia del READH para la ADR

Aunque la ADR no se encarga directamente de la atencion a victimas del conflicto armado, su trabajo
en el desarrollo rural, la ubica en una posicién clave para la identificacion y gestidon de informacion
relacionada con violaciones a los DDHH/DIH.

Muchos de los proyectos de la ADR se implementan en zonas que han sido afectadas por el
conflicto, donde las comunidades pueden haber sufrido graves violaciones a sus derechos. La
informacion que la ADR genera y custodia en sus archivos puede ser fundamental para:

e Lareconstruccion de la memoria histdrica: Documentar las afectaciones a las comunidades
y contribuir a la verdad y la justicia.

e La reparacion a las victimas: Facilitar el acceso a la informacién necesaria para procesos de
restitucion de tierras, reparacion colectiva y atencion psicosocial.
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La prevencion de nuevas violaciones: Identificar patrones de violencia y contribuir a la
construccioén de una paz estable y duradera.

Trabajo conjunto de la Agencia de Desarrollo Rural con el Centro Nacional de Memoria Histérica
en relacion con el Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Memoria Historica -
READH.

En un trabajo conjunto entre las entidades y en desarrollo de la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental se realizaron las siguientes actividades:

Identificar los archivos relacionados con DDHH/DIH: Se revisaron los fondos documentales
para identificar aquellos que contengan informacién sobre violaciones a los DDHH/DIH.
Registro en el READH: Se construyd el Registro en el cual se recoge toda la informacion de
interés sobre los fondos documentales existentes en la ADR. En este ejercicio se recolecta
informacién sobre la historia institucional, inventarios documentales, series y subseries,
condiciones de acceso y estado de conservacioén de la documentacidn.

Implementar medidas de protecciony acceso: Con laimplementacion y aplicacion de las TRD
v2 se busca garantizar la conservacion de los archivos y facilitar el acceso a la informacion a las
victimas, investigadores y demas personas interesadas, en el marco de la ley.

Capacitar al personal: Se realizara la respectiva sensibilizacion y capacitacién a los
funcionarios de la ADR sobre laimportancia del READH y la gestidn de los archivos relacionados
con DDHH/DIH.

Beneficios para la ADR:

Cumplimiento legal: Cumplir con la Ley 1448 de 2011 y demas normatividad aplicable.
Transparencia y acceso a la informacion: Facilitar el acceso a la informacién publica.
Visibilidad: Dar a conocer la existencia de los archivos y facilitar su consulta.

Contribucion a la justicia y la reparacion: Aportar a la construccién de la memoria histérica y
la busqueda de la verdad.

Asesoria técnica: Recibir apoyo del CNMH en la gestion de los archivos.

En resumen, las TRD V2 y el READH estaran alineados como una herramienta esencial para que la
ADR pueda contribuir a la garantia de los derechos de las victimas del conflicto armado, la
construccién de la memoria histdrica y la consolidacidon de la paz en el campo colombiano.

Gestion de los documentos de DDHH/DIH:

La ADR se compromete a:

Preservar: Asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos de DDHH/DIH.
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¢ Facilitar el acceso: Garantizar el acceso a la informacion a las victimas, investigadores y demas
personas interesadas, en el marco de la ley.

¢ Proteger la confidencialidad: Implementar medidas para proteger la informacion sensible y la
identidad de las victimas.

Laidentificaciony gestién adecuada de los documentos de DDHH/DIH es una responsabilidad de la
ADR para contribuir a la memoria histdrica, la reparacion a las victimas y la construccion de una paz
duradera.

Tabla 16. Series y subseries documentales con temas de Derechos Humanos

02 ACTAS 12 Actas de mesas de dialogos

02 ACTAS 13 Actas de negociacion sindical

16 HISTORIALES 01 Historiales de asociaciones de usuarios
de distritos de adecuacién de tierras

16 HISTORIALES 03 Historiales de distritos de adecuacion de
tierras

16 HISTORIALES 04 Historiales de empresas comunitarias

16 HISTORIALES 05 Historiales de predios usuarios de
distritos de riego

29 PROCESOS 05 Procesos de convocatorias asociativas

29 PROCESOS 06 Procesos de Convocatorias con enfoque
diferencial

29 PROCESOS 07 Procesos de Convocatorias para
estudios y disenos

29 PROCESOS 08 Procesos de Convocatorias por lineas
tematicas o estratégicas

29 PROCESOS 09 Procesos de convocatorias territoriales

29 PROCESOS 11 Procesos de medidas cautelares

29 PROCESOS 17 Procesos judiciales de ordenes
especiales

31 PROYECTOS 02 Proyectos de adecuacion de tierras para
administracion y operacion de distritos

31 PROYECTOS 03 Proyectos de adecuacion de tierras para

construccion de distritos de riego,
drenaje y prevencion de inundaciones

31 PROYECTOS 04 Proyectos de adecuacion de tierras para
la modernizacion y/o rehabilitacién de
distritos de riego, drenaje y prevencién
de inundaciones
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31 PROYECTOS 07 Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR de Iniciativas
asociativas

31 PROYECTOS 08 Proyectos integrales de desarrollo

agropecuario y rural PIDAR de iniciativas
territoriales

31 PROYECTOS 09 Proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural PIDAR estratégicos
nacionales

31 PROYECTOS 11 Proyectos Productivos Sostenibles

Fuente: Elaboracion propia

9. Relacion entre Series Documentales y Funciones de las
Areas Productoras

Con el fin de facilitar la evaluacién de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) por parte del ente
evaluador y convalidador, asi como su implementacion y aplicacion por parte de los responsables
de los archivos de gestién de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), se ha adoptado el formato de
Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacién.

En este CCD, las series y subseries documentales registradas en cada TRD se relacionan
directamente con las funciones de las oficinas productoras de documentos, las cuales cuentan con
el correspondiente respaldo normativo.

Beneficios de esta relacion:

e Claridad y organizacion: Permite visualizar de manera clara y organizada la relacion entre las
funciones de cada area y los documentos que generan.

¢ Facilita la evaluacion: Facilita la evaluacion de las TRD al mostrar la coherencia entre las
funciones de las areas, las series documentales.

e Simplificalaimplementacion: Facilita laimplementacién de las TRD en los archivos de gestién,
al permitir a los responsables identificar facilmente las series documentales que corresponden
a cada area.

e Mejora la transparencia: Promueve la transparencia en la gestion documental, al evidenciar la
relacion entre las funciones de la ADR y los documentos que produce.

Recomendaciones:
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e Mantener actualizado el CCD: Es importante mantener actualizado el CCD, para reflejar
cualquier cambio en las funciones de las areas o en la estructura organica de la ADR.

e Capacitar al personal: Se debe capacitar al personal de la ADR sobre la relacion entre las series
documentales y las funciones de las areas, para asegurar la correcta aplicacién de las TRD.

o Utilizar el CCD como herramienta de gestion: EL CCD debe ser utilizado como una herramienta
de gestiéon documental que permita a la ADR organizar, clasificar y controlar sus documentos de
manera eficiente.

Al establecer una clara relacion entre las series documentales y las funciones de las areas
productoras, la ADR fortalece la gestion de sus documentos, facilita la aplicacion de las TRD y
promueve la transparencia en sus procesos.

Cédigo F-DOC-031

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- CCD

Versién 1

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL - ADR

CODIGO
coDIGo 5 CODIGO
CTr . NOMBRE DE SUBSECCION .| semEC SERIE O ASUNTO - RsissER] -

ASUNTC ©

FUNCION guDkg SUBSERIE

ACTO -
ADMINISTRATIV ~ - | secck ~ | NOMBRE DE SECCI¢™”

2000 |PRESIDENCIA [ [ 02 ACTAS 12 Actzs de mesas de dislogas

negrales de desamollo agropscuario y|
e

10. Articulacion Instrumentos Archivisticos

La gestion documental no es una tarea aislada, sino un engranaje fundamental para el
funcionamiento transparente y eficiente de la Agencia. La articulacién de los principales
instrumentos archivisticos—el Programa de Gestién Documental (PGD), las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC)—es clave para garantizar una
administracion de archivos coherente y eficaz.

La integracion del Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de Retencién Documental

(TRD) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) no es
un simple ejercicio de cumplimiento normativo, sino la base para una gestiébn documental
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10.1.

10.2.

estratégica y eficiente, alineada con las directrices del Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion.

Esta integracion se puede conceptualizar como un sistema de vasos comunicantes, donde cada
instrumento cumple un rol complementario y dependiente de los demas, con la TRD como el
corazon del sistema.

La TRD: El Cerebro Estratégico del Sistema

El Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn eleva el estatus de
la TRD, convirtiéndola en el principal instrumento que define los parametros de toda la funcidn
archivistica. Para la ADR, esto implica que la TRD no es solo una lista de documentos, sino el mapa
de ruta que determina:

o Identificacion y clasificacion: La TRD establece la estructura jerarquica de las series y
subseries documentales (ej. "Expedientes de Proyectos de adecuacién de tierras para
administracion y operacion de distritos"), lo que es fundamental para la organizacion en los
archivos de gestion y la asignacion de metadatos en el Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Valoracidny disposicion: Define el valor de cada tipo documental (administrativo, legal, fiscal,
histdrico, etc.), lo que justifica el tiempo de retencidn en el archivo de gestidén y central, asi como
su disposicion final (eliminacion, conservacion total o seleccidn). Esta decision estratégica es el
punto de partida para las acciones de los demas instrumentos.

EL PGD: El Brazo Operativo y de Ejecucion

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la ADR es la herramienta que traduce las directrices
de la TRD en acciones concretas y operativas. Su funcién es garantizar que las directrices del
Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion se apliquen en el dia a
dia, a través de programas especificos que se conectan directamente con la TRD:

e Produccién Documental: El PGD define como se crean los documentos, incluyendo la
estandarizacién de formatos y la correcta metadata. Esta produccion debe ser coherente con
las series y subseries definidas en la TRD para asegurar una correcta clasificacion desde su
origen.

e Gestion y Tramite: Establece los procedimientos para la recepcion, distribucion, control y
seguimiento de las comunicaciones, tanto fisicas como electrénicas. El PGD garantiza que el
ciclo de vida de un documento, desde su creacidn hasta su archivo, se alinee con los plazos de
retencién definidos en la TRD.
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Programas Complementarios: EL PGD incluye programas como el de Documentos Vitales (para
garantizar la continuidad del negocio), Reprografia (para la digitalizacion de documentos fisicos),
y Auditoria y Control. Todos estos programas estan supeditados a la TRD, que es la que define
cuales documentos son vitales, cudles se deben digitalizar y cudles procesos deben ser
auditados.

10.3. ELSIC: La Salvaguarda a Largo Plazo

10.4.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es la garantia de que el patrimonio documental de la
ADR, identificado en la TRD, se preservara en el tiempo. Su articulaciéon con la TRD y el PGD se
evidencia en sus dos componentes clave:

Plan de Conservacion Documental (para documentos fisicos): Se enfoca en las series
documentales fisicas que la TRD ha valorado para conservacion total. El SIC, a través de su
programa de inspeccion y mantenimiento, establece los protocolos para la preservaciéon de
estos documentos, incluyendo la gestion de depdsitos, medidas de seguridad, y planes de
emergencia.

Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo (para documentos electronicos): Es el
componente mas critico en la era digital y se alinea con el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacién que exige la preservacion de documentos
electronicos. EL SIC se basa en el Modelo de Requisitos del SGDEA de la ADR para garantizar
qgue los documentos digitales que se deben conservar a perpetuidad sean gestionados de
manera que su autenticidad e integridad se mantengan. Esto incluye estrategias como la
migracion de formatos y el monitoreo de la tecnologia para evitar la obsolescencia.

La Interconexion a Través del SGDEA

La verdadera integraciéon de estos instrumentos se materializa en el SGDEA. Este sistema
tecnolégico no es solo un repositorio, sino la plataforma que automatiza y hace cumplir las reglas
establecidas por el PGD, la TRD y el SIC:

Creacion y Radicaciéon: El SGDEA debe aplicar las clasificaciones de la TRD y los
procedimientos de produccion documental del PGD desde el mismo momento de la creacién
del documento.

Aplicacion de la TRD: El sistema debe tener la capacidad de aplicar los plazos de retencién
definidos en la TRD de forma automatica. Al finalizar el tiempo de retencién administrativa, debe
generar alertas para el proceso de transferencia o disposicion final.

Preservacion a Largo Plazo: El SGDEA debe estar disefado para cumplir con los requisitos del

SIC, garantizando que los documentos de conservacion total (fisicos y digitales) cumplan con
los estandares de autenticidad y preservacion digital a largo plazo.
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En la ADR, un expediente digital sobre un proyecto productivo, creado y tramitado segun los
protocolos del PGD, se gestiona en un SGDEA que aplica la retencién definida por la TRD. Al finalizar
su ciclo de vida, la TRD determina si debe ser conservado por su valor histérico, y el SIC garantiza su
preservacién a perpetuidad a través de un plan de preservacion digital que se activa
automaticamente. Esta integracion asegura que la informacidn sea un activo estratégico que apoya
la misién de la ADR de manera eficiente y transparente, cumpliendo plenamente con la nueva
normativa del Archivo General de la Nacion.

11. Implementacidn de las Tablas de Retencion

11.1.

Documental.

“La implementacidn de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental
corresponde a un conjunto de actividades tendientes a efectuar las transferencias documentales y
la disposicidn final de las series documentales, conforme a los tiempos de retencion establecidos.
Esta se debe hacer una vez emitido el certificado del RUSD por el AGN.”

Teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn,
la justificacion para la organizacion de los archivos, una vez aprobados los Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) y previa convalidacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se
fundamenta en la obligatoriedad de articular la gestién documental con las politicas de gestion y
desempefio institucional. El Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica establece que los archivos
son la base para una administracion publica racional y eficiente. Por lo tanto, una vez que los
instrumentos archivisticos clave, como los CCD y las TRD, son oficialmente aprobados, es
imperativo que las entidades procedan con la organizacion de sus fondos documentales, tanto
fisicos como electrénicos, para garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la
informacion, permitiendo asi una correcta gestiéon del ciclo de vida de los documentos, la
transparenciay el acceso a la informacion publica, y la conservacion del patrimonio documental del
Estado colombiano.

Laimplementacion de las Tablas de Retencidn Documental (TRD) en la Agencia de Desarrollo Rural
(ADR) es un proceso esencial para la gestion documental, garantizando la organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos. Este proceso se rige por el Manual Técnico de
Gestion Documental (MA-DOC-002) y el Manual Operativo del Componente de Gestion
Documental (MA-DOC-003), que establecen los procedimientos y lineamientos para su aplicacién.

Marco y Principios Fundamentales
La organizacidon documental en la ADR se basa en los principios de procedencia y orden original.

Estos principios aseguran que los documentos se mantengan agrupados por la dependencia que los
produjo y que su orden respete la secuencia de los tramites que les dieron origen.
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e TRD como instrumento principal: La TRD es un instrumento clave que define el ciclo de vida de
los documentos, regula su transferencia y determina su disposicion final.

e ELPGD el Brazo Operativo y de Ejecucion: EL PGD es la herramienta que traduce las directrices
de la TRD en acciones concretas y operativas.

o ELSIC: La Salvaguarda a Largo Plazo: EL SIC es la garantia de que el patrimonio documental de
la ADR, identificado en la TRD, se preservara en el tiempo.

11.2. Organizaciony Gestion de Documentos

El proceso de organizacion documental en la ADR incluye la clasificacion, ordenacién y descripcion
de los documentos, ya sean fisicos o electrénicos. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos,
detallados en el Manual Técnico:

e Clasificacion: Se identifican las series, subseries y tipos documentales utilizando la TRD
vigente de cada area.

o Registro en SGDEA: El sistema de gestién documental se utiliza para la creacion de
expedientes (fisicos, electrénicos o hibridos). El nimero de expediente, se genera
automaticamente.

e Depuracion Documental: Se eliminan documentos innecesarios como copias idénticas,
hojas en blanco, borradores y elementos metalicos que puedan deteriorar los archivos.

e Ordenacion e Inclusion: Los documentos, ya sean fisicos o electrénicos, se ordenan de
acuerdo con el principio de orden original, es decir, de manera cronolégica. Los documentos
electrénicos se suben al SGDEA, donde se registra su metadatay se mantiene la trazabilidad.
Los documentos que no pueden cargarse directamente a ORFEO por su tamano o volumen
se gestionan a través de un "Espacio de Apoyo para el Archivamiento Electrénico".

e Foliacion: Este paso se aplica exclusivamente a la documentacion fisica, numerando cada
hoja de forma consecutiva en la esquina superior derecha con lapiz. Los folios maximos por
carpeta son 200, y no se deben foliar las caratulas ni los formatos de control.

e I|dentificacion de Unidades Documentales: Las carpetas y cajas que contienen la
documentacién fisica se rotulan utilizando los formatos F-DOC-013 y F-DOC-012,
respectivamente. Esto facilita su ubicacion y recuperacion.

e Descripcion Documental: Se registran los datos de los documentos en el Formato Hoja de
Control (F-DOC-004) y el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) (F-DOC-001). El
SGDEA realiza esta tarea automaticamente para los expedientes electronicos.

e Cierre del Expediente: Una vez finalizado el tramite, el jefe de la dependencia cierra el
expediente y firma fisicamente la Hoja de Control y digitalmente el indice Electrénico, que es
generado por el sistema.
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11.3.

11.4.

11.5.

Transferencias y Disposicion Final de los Documentos

La aplicacion de la TRD se materializa en los procesos de transferencia y disposicion final de los
documentos. El Manual Operativo detalla que la ADR realiza estas acciones con base en el valor
primario y secundario de los documentos.

e Disposicion Final: La TRD establece tres criterios de disposicion final para las series y subseries
documentales:

o Conservacion Total (CT): Se aplica a documentos con valores histdricos, cientificos o
socioculturales que justifican su preservacion permanente.

o Seleccion (S): Se usa para series de gran volumen o con contenido repetitivo,
conservando una muestra representativa.

o Eliminacion (E): Proceso de destruccidn seguray responsable de documentos que ya no
poseen valor primario o secundario, previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestién y Desempenio.

o Transferencias Documentales: Se realizan conforme a un plan anualy los plazos de retencién
de la TRD. Se usan el FUID y el Acta de Transferencia Documental (F-DOC-026) como soportes.
Las transferencias secundarias, dirigidas al Archivo General de la Nacién, se programan cada
diezanosydebenincluiruninventarioy una base de datos con la descripcion de los documentos.

Documentos que no cumplen con criterios técnicos para su implementacion,

Tras la finalizacion de la vigencia de la TRD V1 con corte al 02 de julio de 2024, y en caso de
identificarse agrupaciones documentales cerradas a las cuales no se les pueda aplicar esta version,
la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) procedera a la actualizacion de la TRD V1. Esta accion se
fundamenta en lo dispuesto por el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacidn, especificamente en la Seccién 5 sobre la Implementacion de las TRD y TVD. El Articulo
5.1.5.1 establece que, una vez se cuente con el Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales (RUSD), la entidad podra efectuar las transferencias y la disposicion final de
las unidades documentales cerradas conforme a los tiempos de retencion definidos.

Es crucial observar el Paragrafo 4 de la misma normativa, que estipula que, si el sujeto obligado
detecta que las Tablas de Retencion Documental (TRD) o las Tablas de Valoraciéon Documental
(TVD) no cumplen con los criterios técnicos necesarios para su implementacion, debe abstenerse
de aplicarlas. En su lugar, la ADR debera iniciar de forma inmediata el proceso de actualizacién de
las TRD, siguiendo el procedimiento de evaluacién aprobacion y de requerirse el de convalidacion
para su posterior implementacién. De esta manera, se garantizara la correcta organizaciony gestion
de los archivos de la Agencia de Desarrollo Rural.

Acceso y Consulta de Documentos
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11.6.

El acceso a la informacién publica es un derecho fundamental. La ADR ha dispuesto canales de
consulta tanto para documentos fisicos como electronicos, regulados por el Manual Técnico.

e Consulta a documentos fisicos: La solicitud se realiza a través de correo electronico a
gestiondocumental@adr.gov.co. Se debe diligenciar el Formato de Préstamo o consulta de
documentos (F-DOC-002) para llevar un control del préstamo.

o Consulta a documentos electronicos: Se atiende en primera instancia en formato digital. Si el
volumen de documentos digitalizados es muy grande, se concertara el tiempo de entrega con el
solicitante.

Implementacion de un Esquema de Expedientes Fisicos, Electrénicos e Hibridos en la Agencia
de Desarrollo Rural- ADR

En cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, “por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica”, y en
armonia con la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el Decreto 1080 de 2015, la Agencia de
Desarrollo Rural — ADR avanza en la implementacion de un esquema institucional que diferencia 'y
articula tres tipos de expedientes de archivo:

e Expedientes fisicos
o Expedientes electronicos
e Expedientes hibridos

Este esquema se desarrolla en el marco de la actualizacion y aplicacion de la version 2 de las Tablas
de Retencién Documental — TRD, del Programa de Gestion Documental — PGD, del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC y del Modelo de Requisitos del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, instrumento con el que la entidad se prepara para la
implementacién del SGDEA institucional.

11.6.1. Definiciones: expediente fisico, electrénico e hibrido

Con base en las definiciones y lineamientos contenidos en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de
2024 y la normativa archivistica vigente, la ADR adopta las siguientes definiciones operativas:

o Expediente fisico
Conjunto de documentos de archivo en soporte papel u otro soporte fisico, generados o
recibidos por la ADR o por el extinto INCODER, que se organizan de manera secuencial y logica,
de acuerdo con un tramite, asunto o procedimiento especifico, y que se conservan y gestionan
de forma predominantemente analdgica.
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Estos expedientes se rigen por las TRD, se encuentran ubicados en archivos de gestion, central
o histérico, y son objeto de las medidas de conservacion preventiva contempladas en el SIC y
el Plan de Conservacion Documental.

Expediente electrénico

Conjunto de documentos de archivo nativos electrénicos o digitalizados, organizados y gestionados
en uno o varios sistemas de informacion, que constituyen la evidencia de un tramite, actuacién o
procedimiento, y que se encuentran descritos mediante metadatos normalizados, asegurando su
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.

En concordancia con la Seccion 2 - Expediente electrénico del Acuerdo 001 de 2024, la ADR
reconoce que el expediente electronico debe:

o estaradministrado en un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo
— SGDEA o en una solucion que cumpla los requisitos archivisticos del Modelo de
Requisitos del SGDEA;

o contar con metadatos estructurados que describan su contexto, contenido, estructura
y relaciones; garantizar la trazabilidad de cada actuacion y la preservacion digital a largo
plazo.

Expediente hibrido

Conjunto de documentos de archivo relativos a un mismo tramite, actuacién o procedimiento,
gue combina documentos en soporte fisico (papel u otros) y documentos electronicos,
gestionados de manera articulada y coherente, de forma que el expediente se conciba como una
unidad archivistica unica, independientemente del soporte de cada documento.
De acuerdo con la Seccién 3 — Expediente hibrido del Acuerdo 001 de 2024, el expediente
hibrido implica:

o laexistencia de documentos en mas de un soporte;

o la necesidad de asegurar correspondencia y vinculacion entre las partes fisica y
electrénica;

o la definicién de mecanismos de identificacion, descripcion, acceso y preservacion
gue tomen en cuenta la doble naturaleza del expediente.

11.6.2. Fundamento normativo y articulacién con los instrumentos archivisticos de la ADR

La implementacién del esquema de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos en la ADR se
soporta en los siguientes instrumentos y normas:

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos
o Reconoce la validez de los documentos de archivo en cualquier soporte.
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o Obliga a las entidades publicas a garantizar la organizacion, conservaciéon y acceso de
sus documentos, asi como la proteccidn del patrimonio documental de la Nacién.

Decreto 1080 de 2015
o Regula, entre otros aspectos, la funcidn archivistica y su integracion con la gestion de la
informacion publica.
o Enelarticulo 2.8.2.5.7 establece laimportancia de preservar la estructura, contenido y
contexto de los documentos electrénicos, asi como la correcta administracion de
metadatos, medidas de seguridad y preservacion digital.

Acuerdo 001 de 2024 - Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica

o Seccidn 2 - Expediente electronico: define los principios, componentes y condiciones
para la creacién, gestidn, organizacién, consulta y preservacion de expedientes
electrénicos, incluyendo la necesidad de contar con un SGDEA que cumpla requisitos
funcionales, técnicos y archivisticos.

o Seccion 3 - Expediente hibrido: establece las condiciones para la gestion integrada de
expedientes con componentes fisicos y electrénicos, sefialando la obligaciéon de
garantizar su unidad intelectual, su correcta descripcion, la trazabilidad de las
actuaciones y la preservacidn coordinada de ambos soportes.

o Articulo 3.1.4 - Repositorios digitales de expedientes electrénicos: dispone que las
entidades deben implementar repositorios digitales que aseguren la preservacion,
integridad, autenticidad y accesibilidad de los expedientes electrénicos, incluyendo
medidas de seguridad, control de versiones y estrategias de preservacion digital a largo
plazo.

Modelo de Requisitos del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA

Instrumento archivistico que incorpora los requisitos minimos para implementar el SGDEA en la
entidad. La Agencia de Desarrollo Rural — ADR aprobé este documento mediante Acta No. 03 del
Comité Institucional de Gestion y Desempeno del 02 de julio de 2024.
Es importante precisar que actualmente la ADR cuenta con el Modelo de Requisitos del SGDEA
como punto de partida para iniciar la implementacién del SGDEA, y que, en consecuencia:
o se estan definiendo las capacidades funcionales y técnicas que debera cumplir la
solucién tecnoldgica;
o seestan armonizando los procesos de gestion documental fisicos y electronicos con los
requisitos del Modelo;
o Seestanimplementando mecanismos que permitan gestionar expedientes electrénicos
e hibridos dentro de los sistemas actuales de la Entidad.
o se estableceran progresivamente los repositorios digitales de expedientes electrénicos
en cumplimiento del articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC
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Instrumento estratégico que establece planes, programas, acciones y actividades con el fin de
conservar y preservar la memoria institucional a lo largo del tiempo, para todos los tipos de
soportes (fisico, electronicoy otros). Se desarrolla a partir del Plan de Conservacién Documental
y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La ADR aprobé su SIC mediante Acta No. 10 del 19 de septiembre de 2023 del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. EL SIC es el marco que permite garantizar que:
o los expedientes fisicos cuenten con condiciones de conservacidon preventiva
adecuadas;
o los expedientes electronicos e hibridos cuenten con estrategias de preservacion
digital a largo plazo, alineadas con el articulo 3.1.4 del Acuerdo 001 de 2024.

¢ Manual Técnico - Componente Gestion Documental

Instrumento técnico aprobado en 2025 que define los lineamientos operativos, procesos y
responsabilidades de la gestién documental en la ADR. Incluye directrices para:

o lagestion de expedientes fisicos, electronicos e hibridos;

o laintegracion de los procedimientos de archivo con el futuro SGDEA;

o laarticulacién con el PGD, el SIC y las TRD.

¢ Programa de Gestion Documental - PGD

Instrumento archivistico que fortalece los lineamientos y procedimientos de la planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los
documentos y de la informacion, a partir de su valoracion.
La ADR aprobd su PGD mediante Acta No. 10 del 19 de septiembre de 2023 y su actualizacién
mediante Acta No. 02 del 18 de junio de 2025 del Comité Institucional de Gestion y

Desempenio.

EL PGD incorpora la perspectiva de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos y los articula
con la politica de transformacion digital, el Modelo de Requisitos del SGDEA, el SIC y las TRD.

11.6.3. Repositorios digitales de expedientes electrénicos

En atencidn a lo dispuesto en el Articulo 3.1.4 — Repositorios digitales de expedientes
electronicos del Acuerdo 001 de 2024, la Agencia de Desarrollo Rural — ADR se compromete a:

e Disenar e implementar repositorios digitales que permitan la administracién, preservacion
y acceso a los expedientes electrénicos, garantizando:
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la integridad de la informacion (sin alteraciones indebidas),
la autenticidad (posibilidad de verificar su origen y fiabilidad),
la disponibilidad y accesibilidad en el tiempo,

la trazabilidad de las actuaciones y de los cambios.

0O O O O

e Integrar estos repositorios digitales al futuro SGDEA, de forma que:
o los expedientes electrénicos sean gestionados conforme al Modelo de Requisitos
del SGDEA;
o seapliguen politicas de seguridad, copia de respaldo, control de versiones y
registro de auditoria;
o seimplemente el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, en concordancia con
el SIC.

e Mientras se completa la implementacion del SGDEA, la ADR adelantara acciones de:

o identificacion de series y subseries documentales susceptibles de gestidn
electrénica;

o andlisis de requisitos funcionales y técnicos de la plataforma;

o definicion de lineamientos para la conformacion, descripcién y preservacion de
expedientes electrénicos e hibridos en los repositorios digitales.

11.6.4. Integracion entre expediente fisico, electronico e hibrido y preservacion a largo plazo

La situacion actual de la ADR combina:

o Expedientes fisicos heredados del INCODER, en su mayoria en soporte papel, relativos a
proyectos misionales de alta complejidad, procesos contractuales y actuaciones
administrativas; y

e Documentos y expedientes electronicos que surgen de la transformacién digital, de la
aplicacion de normatividad como el Decreto 806 de 2020 en calidad de usuarios del
servicio de justicia y del uso creciente de medios electrénicos en los tramites de la entidad.

e Esta coexistencia da lugar a una realidad estructuralmente hibrida, en la que muchos
procesos se representan archivisticamente como expedientes hibridos: una parte fisica y
una parte electronica que deben ser tratados como una sola unidad archivistica.

e Eneste contexto, la ADR adopta los siguientes criterios:

e Los expedientes fisicos seguiran siendo organizados, descritos y conservados

conforme a las TRD, el PGD vy el SIC, garantizando su adecuada conservacion y
accesibilidad en archivos de gestion, central o histérico.
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e Los expedientes electrénicos, a medida que avance laimplementacion del SGDEA,
seran:
o conformadosy descritos en el sistema conforme al Modelo de Requisitos del
SGDEA;
o almacenados en repositorios digitales que cumplan el articulo 3.1.4 del
Acuerdo 001 de 2024;
o objeto de estrategias de preservacion digital a largo plazo.

e Los expedientes hibridos se gestionaran como una unidad integradora entre:
o elexpediente fisico (en papel), y
o los componentes electrénicos (documentos nativos digitales o digitalizados)
vinculados mediante metadatos, cddigos Unicos y referencias cruzadas.

De esta manera, se garantiza que el usuario pueda reconstruir el expediente completo,
accediendo a sus componentes fisicos y electrénicos de forma coherente, sin pérdida de
contexto, manteniendo su valor juridico, probatorio, técnico e histérico.

11.6.5. Enfoque archivistico, operativo e inclusivo

Este esquema de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos permite a la ADR:

e Asegurar una transicion ordenada entre la administracion fisica tradicional y la gestién
electronica de documentos.

e Mantener la validez juridica y probatoria de los expedientes fisicos heredados del
INCODER, mientras se incorporan nuevas capas de documentacion electronica.

o Fortalecer la preservacion a largo plazo tanto de los soportes fisicos (mediante el SIC y el
Plan de Conservacién Documental) como electrénicos (mediante los repositorios digitales y
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Adicionalmente, la ADR, en cumplimiento de su mision institucional, atiende a una
poblacién diversa del sector primario de la economia, con diferentes niveles de accesoy
uso de tecnologias de la informacidn. Limitar la recepcion de documentos Unicamente a un
soporte (fisico o electrénico) seria contrario a los principios de inclusion, equidad y
participacién consagrados en la Constitucion Politica de Colombia (articulos 2, 13y 40) y
en la Ley 1437 de 2011 (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo).
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e Porello, la coexistenciay articulacion de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos en la
ADR no solo responde a obligaciones técnicas y normativas, sino que constituye una
estrategia para garantizar:

o el derecho de todas las personas a acceder a los servicios y tramites de la entidad sin
discriminacion;

o lapreservacion de la memoria institucional a largo plazo;

o laalineacién de la gestion documental con la transformacion digital del Estado y con
los estandares archivisticos definidos por el Archivo General de la Nacién.

12. Organizacion de los documentos durante el
proceso de evaluacion

Con base en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, una
entidad puede justificar la organizacién de sus documentos en el periodo de evaluacién, una vez que
las Tablas de Retencion Documental (TRD) han sido aprobadas internamente por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno y de manera previa a su convalidacién oficial. Esta medida,
aunque provisoria, es crucial para asegurar la continuidad de la gestién documental y la eficiencia
administrativa.

La aprobacion interna le otorga a la entidad un marco técnico y legal para iniciar la clasificacién,
ordenaciény descripcion de sus fondos documentales conforme a los nuevos criterios. Esto no solo
evita la acumulacion de documentos, sino que también garantiza la aplicacién de los principios
archivisticos de procedencia y orden original. De esta forma, la entidad avanza en la organizacion
sistematica y coherente de sus archivos, preparandose para la implementacion definitiva del
instrumento archivistico tras recibir la convalidacion final.

12.1. Transicién en laimplementacion de la TRDv2

Para asegurar una transicién ordenada y coherente en la gestién documental de la ADR, se ha
establecido un periodo de transicion entre la TRD V1 y la TRD V2. Esta medida es necesaria debido
a que la TRD V1, vigente hasta el 02 de julio de 2024, se aplicara a los expedientes cerrados antes
de esa fecha. Por otro lado, la TRD V2, que entra en vigor a partir del 3 de julio 2024, se aplicara a los
expedientes nuevos y a aquellos que se encuentren en tramite. Este periodo permite a la entidad
migrar y organizar de forma gradual los archivos en tramite, unificar criterios de valoracion y asegurar
la continuidad del negocio sin interrumpir los procesos administrativos, garantizando asi una
implementacién efectiva y el cumplimiento de la normativa archivistica nacional
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Series y Subseries Nuevas: Para la apertura de expedientes pertenecientes a esta categoria
y para la adecuada organizacién de los documentos se podra dar apertura desde la fecha a
las nuevas series y subseries documental establecidas en la TRD v2 y conformar sus
expedientes organizando sus documentos conforme a los principios de orden original y de
procedencia esto en concordancia con los cuadros de clasificacion documental que le
corresponde a cada dependencia.

Series y subseries que se les ajusto sunombre: Para los expedientes pertenecientes a esta
categoria solo se ajustara la denominacion de la serie o0 subserie y en caso de ser necesarios
se incluiran o ajustaran los correspondientes tipos documentales.

Series y Subseries Existentes: Para los expedientes pertenecientes a esta categoria y en
caso de ser necesarios se incluirdn o ajustaran los correspondientes tipos documentales.

Series y Subseries Eliminadas de la TRD: Para los expedientes pertenecientes a esta
categoria y dependiendo del estado del expediente se debera tener en cuenta:

o Expedientes que estan abiertos: Para los expedientes que estan abiertos al 2 de
julio de 2024 y cuya serie o subserie documental fue eliminada se debera buscar su
equivalente y se unificara la documentacién con el correspondiente expediente que
identifica plenamente el asunto y corresponde a una serie o subserie proporcionada
en la TRDv2 verificando que se cumpla con ,los criterios definidos para los
expedientes “El expediente es la Unidad documental compleja formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto o procedimiento administrativo”

o Expedientes que se cerraron antes del 02 de julio de 2024: para este caso los
expedientes se cierran o finalizan con los datos pertenecientes a la TRD V1 por lo
tanto se les aplicara dicha Tabla TRD V1.

12.2. Expedientes Cerrados

En el caso de los expedientes cerrados con anterioridad a la aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD), por parte del Comité de Gestidn y Desemperfio, es decir, antes del 2 de julio de
2024, se les debera aplicar la TRD versién 1.

12.3. Expedientes en tramite.

Todos los expedientes en tramite deberan ser migrados a la TRD v2. Este proceso de migracion
requiere:
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e Revisar los expedientes: Asegurar que los documentos de cada expediente estén completosy
organizados segun el CCD de la TRD V2.

e Actualizar la informacion: Completar o modificar los datos de identificacion del expediente
(meta data) seguin la TRD V2.

e Reubicar fisica o virtualmente: Si es necesario, reubicar los expedientes para que su ubicacion
coincida con la estructura del nuevo CCD.

12.4. Expedientes provenientes del INCODER

Los expedientes transferidos por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural (INCODER) que se
encontraban abiertos y en tramite al momento de la subrogacion de funciones y que finalizaron su
gestion en la Agencia de Desarrollo Rural ADR, se fundamenta en los principios archivisticos
esenciales y en la normativa colombiana, principalmente la Ley General de Archivos (Ley 594 de
2000) y su normatividad reglamentaria del momento.

e Expedientes Abiertos: Principio de Orden Original y de Procedencia y Continuidad
Administrativa

o Subrogacién de Funciones: La ADR no solo recibié los documentos del INCODER, sino
que asumié sus funciones y responsabilidades legales en relacidn con esos tramites.
Los expedientes abiertos cambiaron de productor responsable a la ADR para darles
continuidad y culminacion.

o Aplicacion al Productor Actual: El principio de procedencia establece que los
documentos deben ser clasificados y organizados segun la entidad que los produce o, en
este caso, que finaliza el tramite y le da su disposicion final. Dado que la ADR generé
la documentacién final (actos administrativos, resoluciones de cierre, etc.) que define el
desenlace del expediente, es la entidad responsable del archivo total del asunto. Por
lo tanto, se debe aplicar la TRD de la ADR.

o Criterio de TRD Vigente al Cierre: La TRD aplicable a un expediente debe ser aquella
vigente al momento de su cierre y finalizacién del tramite. Como estos expedientes
fueron concluidos por la ADR, es su TRD (V1 o0 V2) la que establece las condiciones de
retencion y disposicién final, garantizando la homogeneizacion y la eficiencia
administrativa.

e Expedientes Cerrados (Antes de la Transferencia)
o Aplicacion del Principio: En caso de encontrarse expedientes que fueron cerrados

(finalizados administrativamente) antes de la transferencia a la ADR, estos
documentos deben ser tratados de manera diferente.
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o Entrega al PAR: Los expedientes cerrados que no generaron mas actuacion
administrativa en la ADR deben ser entregados al PAR del INCODER en liquidacién (o a
la entidad que se haya definido como responsable de custodiar su acervo
histérico/acumulado).

o Instrumento Archivistico Aplicable: El PAR del INCODER en liquidacion es la instancia
correcta para aplicar el respectivo instrumento archivistico (TRD o TVD) con el que
contaba el fondo documental del INCODER, garantizando el respeto a la procedencia
original de los documentos que ya habian cumplido su ciclo de vida en esa entidad.

Accion Archivistica

Para llevar a cabo esta justificacion, se debe formalizar el proceso mediante los siguientes pasos:

V1/V2 de la ADR para confirmar la
identidad funcional del tramite.

Paso Actividad Fundamento Archivistico
Realizar una validaciéon cruzada (o un
muestreo  representativo) de las L
P . . Principio de respeto al orden
1. Analisis series/subseries documentales del original 2 las series
Documental INCODER vy las equivalentes en la TRD g y
documentales.

2. Articulacion
Normativa

Elaborar un Concepto Técnico
Archivistico interno que argumente
formalmente la aplicacion de la TRD de
la ADR a la serie o subserie documental
que finalizoé su tramite en la Agencia.

Cumplimiento del Acuerdo
001 de 2024 del Consegjo
Directivo del Archivo
General de la Nacién y los
principios archivisticos

3. Separacion
de Expedientes

Identificar y segregar fisicamente los
expedientes cerrados antes de la
transferencia a la ADR (Numeral 2) para
su gestion diferenciada (entrega al PAR
del INCODER)

Principio de procedencia y
ciclo vital del documento
(separacion de archivo de
gestiéon y archivo
central/histérico).

4.
Actualizacion
de Inventarios

Asegurar que el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) refleje
claramente que la disposicion finaly los
tiempos de retencion aplicados a los
expedientes activos son los de la TRD de
la ADR, referenciando la serie/subserie
correspondiente.

Trazabilidad y control del
Archivo Total de la entidad.
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La aplicacion de la TRD V1 o V2 de la ADR a los expedientes abiertos provenientes del INCODER
se justifica plenamente en la subrogacion de funciones, que convirtié a la ADR en el productor final
y responsable juridico del cierre del tramite. Esta medida es la Unica forma de garantizar la
coherencia archivistica y la eficiencia administrativa en el manejo del acervo. Por el contrario, los
expedientes cerrados antes de la transferencia deben gestionarse bajo la responsabilidad del PAR
del INCODER en liquidacion, para respetar la procedencia y el instrumento archivistico del ente
productor original.

13. Convalidacion de la Tabla de Retencion
Documental V2

Una vez que la nueva TRD sea convalidada por el Archivo General de la Nacién, la Agencia de
Desarrollo Rural (ADR) deberd realizar los ajustes necesarios en sus procesos de organizacion
documental para que estos se ajusten a la TRD convalidada.

Esto implica:

e Actualizar los procedimientos: Revisar y modificar los procedimientos archivisticos para
que reflejen los cambios en la TRD, incluyendo los nuevos tiempos de retencion, la
disposicidn final de los documentos y las nuevas series documentales.

e Capacitar al personal: Brindar capacitacion al personal de la ADR sobre la TRD convalidada
y los ajustes en los procesos de organizacion documental.

e Ajustar las herramientas informaticas: Adaptar los sistemas de gestién documentaly otras
herramientas informaticas para que se ajusten a la nueva estructura de la TRD.

Beneficios de la convalidacion:

e Seguridad juridica: La convalidacién de la TRD brinda seguridad juridica a la ADR, al
garantizar que sus procesos de gestion documental cumplen con la normativa vigente.

o Eficiencia: Los ajustes en los procesos de organizacién documental permiten una gestion
mas eficiente de los archivos.

e Preservacion del patrimonio documental: La correcta aplicacion de la TRD convalidada
contribuye a la proteccion del patrimonio documental de la ADR.

La convalidacion de la TRD es un paso fundamental para asegurar la correcta gestién de los
documentos en la ADR, y su implementacién oportuna permitira optimizar los procesos

archivisticos y garantizar el cumplimiento de la normativa.

Migracion a la TRD v2 convalidada:
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Unavez que la TRD v2 sea convalidada por el Archivo General de la Nacidn, todos los expedientes,
series y subseries documentales deberan ser migrados a esta versién. Esto implica aplicar los
nuevos criterios de organizacion, clasificacion, tiempos de retencion y disposicion final establecidos
en la TRD v2 convalidada.

14. Notas Explicativas

Las notas explicativas de las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Agencia de Desarrollo
Rural (ADR) se centra en la necesidad de proveer un marco claro y contextual para la correcta
aplicacion delinstrumento. Estas notas, conforme a la normativa archivistica nacional, son cruciales
para abordar las complejidades inherentes a la gestién documental de la ADR, como la convivencia
de documentos en multiples soportes (fisicos y electrénicos) y la naturaleza particular de su
poblacion objetivo. Al detallar las razones detras de la clasificacion, valoracion y disposicion final de
las series documentales, se facilita la comprension y el uso del instrumento por parte de los
funcionarios, se garantiza el cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la
informacion publica, y se asegura la coherencia en la preservacidn del patrimonio documental de la
entidad.

14.1. Banco Terminolégico BANTER AGN

Basado en el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, la
Agencia de Desarrollo Rural (ADR) asume integralmente el Banco Terminolégico de series y
subseries documentales comunes en la administracion del Estado colombiano (BANTER) como
la base para la valoracion documental de las series y subseries documentales transversales. Esta
decisién se justifica por la necesidad de estandarizar las denominaciones y los criterios de
valoracién documental en todas las entidades publicas, tal como lo promueve el AGN. La adopcién
del BANTER permite a la ADR armonizar su gestion documental con la del resto del Estado,
garantizando coherenciay eficiencia en los procesos de retencion y disposicion final de documentos
gue son comunes en todas las entidades, como las series relacionadas con recursos humanos,
contratacion o gestion financiera. Esta estandarizacion, ademas, facilita la interoperabilidad, la
transparenciay la uniformidad en el manejo del patrimonio documental de la nacién.

14.2. Tipologia Documental

En atencion a la observacion realizada en la Revision de la Mesa de Trabajo No. 3, respecto a la
marcacién de ambas opciones (papel y electrénico) en la tipologia documental, es importante
precisar que la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), en cumplimiento de su misién institucional,
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atiende a una poblacidn diversa del sector primario de la economia, la cual presenta mdltiples
realidades en cuanto al acceso y uso de tecnologias de la informacién. Limitar la recepcion de
documentos uUnicamente a un soporte (fisico o electrénico) seria contrario a los principios de
inclusion, equidad y participacién consagrados en la Constitucidn Politica de Colombia (articulos 2,
13 y 40), asi como en la Ley 1437 de 2011 (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo), que garantizan el derecho de todas las personas a acceder a los
servicios y tramites del Estado sin alguna discriminacion.

Ademas, el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
actualmente vigente, unifica y actualiza la normatividad archivistica nacional, derogando acuerdos
anteriores como el 004 de 2019 y el 007 de 2014. Este nuevo marco normativo reconoce
expresamente la existencia y gestion de expedientes hibridos, es decir, aquellos conformados por
documentos en diferentes soportes (fisico y electrénico), siempre que se garantiza la integridad,
autenticidad. y disponibilidad de la informacidn, el Acuerdo establece lineamientos claros para la
administracién de archivos y la gestion de documentos en cualquier soporte, permitiendo la
coexistencia de documentos fisicos y electronicos en un mismo expediente, en concordancia con
los principios de gestién documental y acceso a la informacién publica.

Es importante resaltar que, en el marco de la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental
(TRD), existen numerosos expedientes que deben migrar a las nuevas tablas, tales como historias
laborales, historiales de asociaciones de usuarios de distritos de adecuacién de tierras, historiales
de empresas comunitarias, entre otros. Muchos de estos expedientes han sido conformados
histéricamente en soporte fisico y, en la actualidad, parte de la documentacidn se genera o recibe
en formato electrénico, lo que hace necesario mantener la dualidad de soportes para garantizar la
continuidad, integridad y trazabilidad de la informacidn.

Por lo anterior, la decisién de marcar ambas opciones (papel y electrénico) no solo responde a la
realidad operativa y social de la ADR, sino que se encuentra plenamente respaldada por la normativa
archivistica nacional vigente y por los principios constitucionales de participacién e inclusién.
Limitar la recepcién documental a un solo soporte seria excluyente y atentaria contra el derecho
fundamental de participacién de la poblacién rural, que en muchos casos enfrenta barreras
tecnolégicas o geograficas.

En caso de requerirse una revisién adicional, solicitamos que se tenga en cuenta este marco
normativo y de derechos, asi como la directriz vigente del Archivo General de la Nacién sobre la
gestion de expedientes en diferentes soportes, para garantizar la adecuada atencion y participacion
de toda la poblacion atendida por la ADR.

14.3. Ausencia de Tabla de Retencién Documental (TRD) para la Dependencia 3500 -
Unidades Técnicas Territoriales
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Se aclara que para la dependencia identificada con el cédigo 3500 UNIDADES TECNICAS
TERRITORIALES, no se elabora ni se aplica una Tabla de Retenciéon Documental (TRD),
fundamentado en las siguientes razones técnicas y administrativas:

Naturaleza de Agrupacion Jerarquica (Nodo Padre)

Dentro de la estructura organica codificada de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), el
codigo 3500 funciona exclusivamente como un nodo agrupador o nivel jerarquico
superior. Su funcién es estructural dentro del Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) para agrupar administrativamente a las dependencias operativas del nivel
territorial, pero no constituye una oficina productora de documentos " activa" en si
misma-

Principio de Procedencia y Produccion Real

De conformidad con el principio de procedenciay la realidad operativa de la entidad,
la produccién documental se materializa y ejecuta en las unidades desconcentradas
especificas. Son las Unidades Técnicas Territoriales (UTT) individualizadas (cddigos
3501 al 3513 las que cumplen las funciones misionales en el territorio, gestionan los
tramites y conforman los expedientes (ej. Historiales de usuarios, Procesos de
recaudo, Informes de gestidn).

Estructura de Codificacion

Como se evidencia en la Tabla 12 (Codificacion de la estructura organica) de la
Memoria Descriptiva, la dependencia 3500 encabeza el grupo, pero la asignaciéon de
series y la gestién de archivos se despliega a partir de las dependencias hijas:
o 3500: UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES (Sin produccién propia).
o 3501: Unidad Técnica Territorial Uno (Santa Marta) (Con produccién
documental).
o 3502: Unidad Técnica Territorial Dos (Cartagena) (Con produccion
documental).
o (Yasicontinda hasta la 3513).

Por lo tanto, la dependencia 3500 no esta sujeta a Tabla de Retencién Documental (TRD)
propia, ya que no genera series ni subseries documentales. Su existencia en la codificacién
obedece estrictamente a la organizacién légica del organigrama y del sistema de gestion,
sirviendo como punto de partida para la clasificacién de las 13 UTT operativas (y las 2
proyectadas) que si poseen tablas de retencidn asociadas a su produccion real

14.4. Serie Documental Titulos Valor
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Conforme ala mesa de trabajo del 29 de octubre de 2025 los evaluadores “ t. Se sugiere a la entidad
revisar si la Subserie Documental “Titulos Valor” de la Direccién de Adecuacién de Tierras es
realmente de Eliminacion, en el entendido que se esta entregando los apoyos financieros o créditos
para el desarrollo rural y estos respaldan las obligaciones crediticias adquiridas por los usuarios de
la ADR haciendo parte de su misionalidad. Ademas, se solicita verificar si se encuentra relacionada
con archivos relativos a Derechos Humanos, en el entendido que estos podrian usarse como parte
de programas de restitucion de tierras, atencion a victimas de conflicto armado o poblaciones
vulnerables”

Justificacion de la Disposicion Final: Eliminacidn
Serie Documental: 36 Titulos Valores.

La disposicién final de Eliminacion para esta serie se fundamenta en los siguientes criterios
técnicosy legales:

1. Agotamiento de Valores Primarios: Una vez verificada la extincion de la obligacion
financiera (pago total, prescripcién o condonacion) y cumplidos los tiempos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencion Documental (TRD), los documentos pierden su
vigencia administrativa, legal, fiscal y contable. Ya no son requeridos para tramites activos ni
para auditorias inmediatas.

2. Mitigacion de Riesgos Juridicos y de Seguridad: Un factor critico para la eliminacion es la
naturaleza fisica de estos documentos (pagarés y cartas de instrucciones), los cuales fueron
otorgados en la modalidad de "firmados en blanco" como garantia de obligaciones en
distritos de riego o inversiones. Mantener en custodia titulos valores en blanco de
obligaciones ya extinguidas representa un riesgo operativo y juridico alto para la entidad
(posible pérdida, sustraccion o uso indebido). Su destruccion garantiza la seguridad juridica
tanto de la ADR como de los ciudadanos (deudores).

3. Ausencia de Valores Secundarios: Tras el analisis de valoracion, se determina que estos
expedientes son de caracter netamente financiero transaccional y masivo, por lo que no
poseen valores histdricos, cientificos o culturales que ameriten su conservacién
permanente como patrimonio documental.

4. Optimizacién de Recursos: La eliminacion permite liberar espacio fisico en los depdsitos

de archivo y reducir costos asociados a la custodia, limpieza y administracion de
documentos que han perdido su utilidad institucional.
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14.5. Contratos de prestacion de servicios

Conforme a la mesa de trabajo del 29 de octubre de 2025 los evaluadores manifiestan “Los
prestadores de servicios tienen una vida laboral que puede llegar a los 62 afios aproximadamente, y
los tiempos de retencién propuestos llegan a los 20 afos para su seleccion. Teniendo en cuenta la
vida laboral de cada uno de los prestadores y su garantia de derechos (Participacion en concursos
de mérito), este tiempo se debe ser revisado “

"Frente a la observacion sobre la vida laboral productiva y la garantia de derechos para concursos
de mérito, la Entidad se ratifica en el tiempo de retencién de veinte (20) afnos con disposicidn final
de Seleccidn, sustentado en los siguientes argumentos técnicos y legales:

1. Cobertura de Riesgos Legales: Si bien los Contratos de Prestacion de Servicios (Ley 80 de
1993, Art. 32) no generan relacioén laboral ni prestaciones sociales, la entidad ha fijado un
tiempo de retencion de 20 anos. Este excede plazo los términos de caducidad de la accidn
contractual (2 afios) y de las reclamaciones laborales ordinarias (3 afios), y se alinea con el
término maximo de la prescripcién de la accion civil derivada del contrato (20 anos). Esto
otorga un margen de seguridad juridica amplio y suficiente.

2. Garantia de Derechos (La Seleccion Cualitativa): Es fundamental precisar que la
disposicién final propuesta incluya una Seleccion Cualitativa que determine la
Conservacion Permanente (Total) para los contratos de Servicios Profesionales y
Asistenciales . Lo anterior responde directamente a la inquietud sobre la vida laboral y los
concursos de mérito: al conservar permanentemente los contratos profesionales y
asistenciales, la entidad garantiza que los soportes de experiencia cualificada (necesarios
para concursos de la CNSC o carrera administrativa) estaran disponibles a perpetuidad, sin
importar si el contratista supera los 62 anos de edad. La eliminacién se aplicaria Unicamente
al remanente de contratos de apoyo operativo rutinario que, después de 20 anos, pierden
relevancia probatoria.

3. Soporte de Seguridad Social: Respecto a los derechos pensionales, se reitera que el pago
de honorarios esta condicionado a la verificacion de los aportes a Seguridad Social (Salud,
Pension y ARL). La evidencia de estos pagos (Historia Laboral Pensional) se consolida
principalmente en los Fondos de Pensionesy en las bases de datos del Sistema de Seguridad
Social Integral, no dependiendo exclusivamente de la custodia fisica del expediente
contractual por mas de dos décadas.

En conclusidn, la retencién de 20 afnos, sumada a la estrategia de seleccion (conservacion total) de
los contratos profesionales y asistenciales, equilibra eficientemente la capacidad de
almacenamiento de la entidad con la proteccion absoluta de los derechos de los ciudadanos a largo
plazo."
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14.6. Serie Documental Memorandos de Entendimiento

En la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), los memorandos de entendimiento son acuerdos de
colaboracioén que establecen las bases para la cooperacion entre la ADR y otras entidades, ya sean
publicas, privadas o internacionales. Estos acuerdos no son legalmente vinculantes, pero expresan
la voluntad de las partes de trabajar juntas hacia un objetivo comun.

¢Para qué sirven los memorandos de entendimiento en la ADR?
Los memorandos de entendimiento se utilizan para diversos fines, entre ellos:

Definir objetivos comunes: Establecen las metas y objetivos que las partes se proponen
alcanzar a través de la cooperacion.

Coordinar acciones: Facilitan la coordinacién de actividades y recursos entre las partes
para lograr los objetivos comunes.

Intercambiar informacion: Promueven el intercambio de conocimientos, experiencias y
buenas practicas entre las partes.

Fortalecer capacidades: Permiten el desarrollo de capacidades institucionales y técnicas
de las partes a través de la cooperacion.

Movilizar recursos: Facilitan la movilizaciéon de recursos financieros y técnicos para la
implementacién de proyectos conjuntos.

Ejemplos de memorandos de entendimiento de la ADR:
La ADR ha firmado memorandos de entendimiento con diversas entidades, como:

USAID: Para fortalecer la competitividad comercial del campo colombiano. La ADR y USAID
firmaron memorando de entendimiento para fortalecer la competitividad comercial del
campo colombiano - Agencia de Desarrollo Rural

Red Adelco: Para impulsar procesos de Desarrollo Local (DEL) a través de asistencia técnica
integral y fortalecimiento de las capacidades de comercializacién y asociatividad de
productores. Agencia de Desarrollo Rural firmé memorando de entendimiento con Red
Adelco

ART: Para articular esfuerzos en la implementacion, gestion y seguimiento de proyectos en
el marco de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET). ART - Agencia de
Desarrollo Rural

En resumen, los memorandos de entendimiento son herramientas importantes para la ADR, ya que
le permiten establecer alianzas estratégicas con otras entidades para promover el desarrollo rural
integral en Colombia.

14.7. Serie Documental Actos Administrativos Subserie Autos
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En la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), los Autos de la Oficina Juridica son decisiones
administrativas que emite esta dependencia que actia como juez para resolver asuntos de caracter
juridico relacionadas con los cobros juridicos que adelanta la ADR en el desarrollo de las funciones
de la entidad.

Caracteristicas de los Autos:

¢ Son actos administrativos: Tienen caracter oficial y producen efectos juridicos.

¢ Sonemitidos por la Oficina Juridica: La Oficina Juridica es la dependencia competente para
emitirlos.

e Se basan en el derecho: Las decisiones se fundamentan en las leyes, decretos,
resoluciones y demas normas que regulan las actividades de la ADR.

e Son motivados: Deben expresar las razones y argumentos que justifican la decision.

e Son susceptibles de recursos: En algunos casos, las partes pueden interponer recursos
contra los Autos, como el recurso de reposicién o el recurso de apelacion.

e Periodicidad: En la Ofician Juridica se lleva un consecutivo el cual se reinicia cada afio
calendario en concordancia con lo establecido en la normatividad archivistica para los Actos
Administrativos.

Importancia de los Autos:
Los Autos de la Oficina Juridica son importantes porque:

e Garantizan la seguridad juridica: Aseguran que las actuaciones de la ADR se ajusten a la
ley.

o Resuelven controversias: Permiten solucionar conflictos de caracter juridico que se
presenten en la entidad.

e Unifican criterios: Contribuyen a la uniformidad en la aplicacion del derecho dentro de la
ADR.

e Consecutivo: Tienen su propio consecutivo conforme a su raiz que es de ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acceso a la informacion:

Los Autos de la Oficina Juridica son documentos publicos y se pueden consultar en la ADR o solicitar
a través de los canales de atencion al ciudadano, En resumen, los Autos de la Oficina Juridica son
decisiones administrativas que contribuyen a la seguridad juridica y al buen funcionamiento de la
ADR.

14.8. Sub-Serie Documental Procesos de Recaudo de Cartera del Servicio Puiblico de
Adecuacion de Tierras (Tarifas).
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El proceso de recaudo de cartera del Servicio Publico de Adecuacién de Tierras en la Agencia de
Desarrollo Rural (ADR) se refiere a la gestion de cobro de las tarifas que deben pagar los usuarios
por la prestacion de este servicio.

Comprende la construccién de obras de infraestructura para dotar un area con riego, drenaje o
proteccidn contra inundaciones, asi como la reposicion de maquinaria y actividades para mejorar la
productividad agropecuaria. La ADR administra algunos distritos de riego y, junto con las
asociaciones de usuarios, recauda una cuota para el mantenimiento de las obras y el acceso al
servicio.

Los usuarios que se benefician de las obras de adecuacion de tierras, principalmente agricultores y
ganaderos que utilizan el agua para riego o que se benefician del drenaje o la proteccidn contra
inundaciones.

El proceso de recaudo se lleva a cabo en varias etapas:

o Facturacion: La ADR genera las facturas correspondientes a las tarifas que deben pagar los
usuarios. Estas facturas se emiten con base en el consumo de agua, el drea beneficiada o la
cuota establecida para el mantenimiento de las obras.

e Cobro persuasivo: Se realizan gestiones para que el usuario pague la obligacion de forma
voluntaria. Esto puede incluir el envio de comunicaciones, llamadas telefénicas o visitas.

e Cobro coactivo: Si el usuario no paga la obligacion de forma voluntaria, la ADR puede iniciar
un proceso de cobro coactivo.

o Depuracion de cartera: La ADR realiza una depuracion periddica de su cartera para
identificar las deudas que son irrecuperables.

El proceso de recaudo de cartera se rige por la siguiente normatividad:

e Ley 41 de 1993: Establece el marco legal para la prestacién del servicio publico de
adecuacion de tierras.

e Decreto 1071 de 2015: Reglamenta la Ley 41 de 1993 y define las tarifas que se deben
cobrar por el servicio.

e Resoluciéon 076 de 2024: Reglamento Interno de Recaudo de Cartera de la ADR.

e Resoluciéon 617 de 2018: Reglamento Interno de Recaudo de Cartera (derogada por la
Resolucion 076 de 2024).

La ADR cuenta con Unidades Técnicas Territoriales (UTT) que se encargan de la gestion de cartera
en cada departamento.

Elproceso de recaudo de cartera del Servicio Publico de Adecuacion de Tierras es fundamental para

garantizar la sostenibilidad financiera de las obras de infraestructura y el acceso al agua para riego
en el sector rural.
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