Codigo F-DOC-023
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- Version 2
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL CONVENCIONES
C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: Unidad Técnica Territorial Cinco (5). S Seleccién
E Eliminacién
CODIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL | oo onUCCION SERIE DE
COD | COD |COD SUB|SUBSERIES Electrénico Archivode | Archivo TECNICA DEL ODHH/DI PROCEDIMIENTO
DEP | SER Papel (extensién) Gestién Central cT S E PAPEL (M/D) /
TIPOS DOCUMENTALES
3505 14 00 DERECHOS DE PETICION 2 8 X D Derechos de Peticion: Solicitudes formales que presentan los ciudadanos, organizaciones o entidades a la Agencia de Desarrollo Rural
Derecho de Peticion X PDF (ADR) con el fin de obtener informacion, realizar consultas, presentar quejas, reclamos o sugerencias, o solicitar la prestacion de un
: servicio.
Respuesta Derecho de Peticion PDF
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios, contados a partir del cierre del expediente cada afio fiscal .
Posteriormente, se conservan por ocho (8) afios en el Archivo Central para proceder con la seleccién, ya que son una fuente primaria
para conocer las comunicaciones que la ADR sostiene con otras entidades y con la ciudadania en general.
Se seleccionard una muestra cuantitativa del 10% de la produccion anual total, mediante un método de seleccion aleatoria para las
peticiones de interés general, teniendo en cuenta que todas las unidades documentales tienen la misma posibilidad de ser
representadas. Ademas, se aplicara una seleccion cualitativa para conservar aquellos derechos de peticidn relacionados con temas de
derechos humanos y atencién a poblacién vulnerable. Esta metodologia permite asegurar la representatividad de la muestra,
reflejando tanto la gestion ordinaria como los casos de mayor relevancia social y juridica.
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 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 proteccion de la informacion. Este proceso se realizarad conforme al procedimiento de eliminacién documental
establecido por la ADR y en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
3505 16 00 HISTORIALES Los Historiales de usuarios de distritos de Adecuacion de Tierras en la ADR se refieren, en un resumen, al conjunto de registros legales
3505 16 05 Historiales de usuarios de districtos de 2 18 X y técnicos que la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) de Colombia mantiene sobre las propiedades agricolas que se benefician de sus
X royectos de riego.
Adecuacion de Tierras proy &
Acuerdo de servicios X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios, contados a partir del acto administrativo de cierre o finalizacién de
Contrato de rrendamiento X PDF la asociacién. Posteriormente, se conserva por dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Estos documentos son de conservacion total
Cortificado de tradicion X PDF ya que tras cumplir su funcién administrativa y legal, adquieren valor histérico y social. son el componente fundamental de un
distrito de riego. Este historial es crucial para la administracion, operacién y mantenimiento de la infraestructura hidrica, ya que
Escrituras X PDF permite a la ADR tener un control detallado sobre quiénes son los usuarios y cémo se utiliza el servicio.
Copia documento de identidad de propietario X PDF
Pl Los expedientes se conservaran en su soporte original. No obstante, cuando existan documentos fisicos, se digitalizaran conforme a
anos - - . . L. .
los lineamientos técnicos definidos por la ADR en el Archivo Central. Los tipos documentales en soporte electrdnico se preservaran de
solicitud se servicios acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de la Entidad.
Derechos de Peticion X PDF
Respuesta derechos de Peticion PDF
Notificaciones X PDF
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00
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3505

18

01

Informes a entes de control

Informe dirigido a Entes de Control

PDF

Informes a entes de control son Documentos oficiales que la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) elabora y remite periédicamente, o a
solicitud de organismos de control del Estado, con el fin de rendir cuentas sobre su gestién administrativa, financiera, contractual y|
operativa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios, contados a partir del cierre de cada vigencia. Posteriormente, se
conserva por ocho (8) afios en el Archivo Central. Estos documentos son de conservacion total ya que adquieren valores secundarios
de tipo histdrico, contienen informacion detallada sobre el uso de los recursos publicos, el cumplimiento de metas y objetivos, la
ejecucion de proyectos, la gestion de riesgos, los resultados de auditorias y cualquier otro aspecto relevante para la vigilancia y el
control fiscal, disciplinario o administrativo.

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.

3505

18

02

Informes a otras entidades

Informe a otras entidades

PDF

Informes a otras entidades son documentos oficiales que la entidad elabora y remite a diferentes organismos publicos o privados,
distintos de los entes de control. El propdsito es suministrar informacién relevante sobre su gestion, proyectos, resultados,
cumplimiento de convenios, ejecucidon presupuestal, avances técnicos o cualquier otro aspecto solicitado o necesario para la
coordinacion interinstitucional.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios, contados a partir del cierre de cada vigencia con la dltima solicitud
y su respectiva respuesta. Posteriormente, se conservan por ocho (8) afios en el Archivo Central para proceder con la seleccion, ya
que son una fuente primaria para conocer la comunicacion que la ADR sostiene con otras entidades y con la ciudadania en general, lo
que contribuye a la transparencia y la eficiencia en la gestidn publica.

Se seleccionara una muestra por método cualitativo, conservando por anualidad los informes a la Presidencia de la Republica,
Ministerios, Gobernaciones, Alcaldias y entidades internacionales. Este proceso busca conservar una muestra representativa de
informes que permitan analizar la gestion de la ADR y sus relaciones interinstitucionales.

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 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 proteccion de la informacion. Este proceso se realizarad conforme al procedimiento de eliminacién documental
establecido por la ADR y en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

3505

29

00

PROCESOS

3505

29

12

Procesos de recaudo de cartera de inversion

Identificacion del predio (Escrituras, Certificado de
Tradicién y Libertad, VUR)

PDF

Identificacion del usuario (Cédula de Ciudadania - NIT)

PDF

Subserie documental en la que se conservan los procesos de recaudo de cartera de inversion se refieren a las acciones que realiza la
entidad para recuperar los recursos invertidos en proyectos de desarrollo rural. Estos proyectos, que pueden incluir la construccion de
distritos de riego, la entrega de créditos a productores o la cofinanciacidén de iniciativas productivas, implican una inversion por parte
de la ADR, y la entidad busca recuperar esos recursos para reinvertirlos en nuevos proyectos y asegurar la sostenibilidad de sus
programas.
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Acta de Compromiso X PDF El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios. contados a partir del cierre de cada afio fiscal. Posteriormente. se
Acto Administrativo - Determinacién de Cuotas X PDF conservan por ocho (8) afios en el Archivo Central para proceder con la seleccién por método cuantitativo de los procesos de recaudo
Ejecutoriedad (Acta de reunion, notificacion personal, X PDF de cartera de inversion en el archivo central: Se refiere al proceso de selecciéon de una muestra representativa de los procesos de
notificacion por aviso) recaudo de cartera de inversion, con el fin de transferirlos al Archivo Histdrico para su conservacion permanente. Los procesos se
Comprobante de pago X PDF agrupan por anualidad y se ordenan cronolégicamente. Se aplica un método sistematico cuantitativo, seleccionando uno de cada diez
Boletin de Deudores Morosos del Estado — BDME X PDF (10%) para cada afio. Si la mues-tras resultante para una anualidad es inferior a un expediente, se selecciona al menos un proceso de
- esa anualidad. Esta muestra permitira analizar la evolucién de la gestion de recaudo de cartera e inversion en la ADR, facilitar la toma
Cobro Persuasivo X PDF de decisiones y contribuir a la transparencia en el manejo de los recursos publicos y la rentabilidad de las inversiones. Los
Mecanismos Alternativos para el pago por cuotas X PDF procesos seleccionados se transferiran al Archivo Histérico con las medidas de seguridad y conservacion necesarias .
Estado de Cuenta X PDF
Comunicacion Oficial PDF Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original. No obstante, cuando existan documentos fisicos, se digitalizardn
Remisién cobro coactivo X PDF conforme a los lineamientos técnicos definidos por la ADR en el Archivo Central. Los documentos en soporte electrénico se
Pazy Salvo X PDF preservaran de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de la Entidad. Los documentos
fisicos no seleccionados serdn eliminados mediante triturado o picado, y los archivos electrénicos mediante métodos de borrado
seguro, garantizando la proteccion de la informacidn. Este proceso se realizarad conforme al procedimiento de eliminacién documental
establecido por la ADR y en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
3505 29 13 Procesos de recaudo de cartera del servicio 2 8 X Serie documental en la que se conservan los procesos de recaudo de cartera del servicio publico de adecuacion de tierras se refieren
publico de adecuacién de tierras (tarifas) a las acciones que realiza la entidad para cobrar las tarifas que deben pagar los usuarios por el uso de la infraestructura de riego,
Identificacién del predio (Escrituras, Certificado de X PDF drenaje y control de inundaciones que la ADR construye y administra. Estas tarifas se establecen para cubrir los costos de operacidn,
Tradicién y Libertad, VUR) mantenimiento y administracién de los distritos de adecua-cion de tierras, y para asegurar la sostenibilidad de estos sistemas que
Identificacion del usuario (Cédula de Ciudadania - NIT) X PDF benefician a los productores rurales.
Registro de consumos X PDF El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios, contados a partir del cierre de cada vigencia. Posteriormente, se
Documento equivalente (factura) X PDF conserva por ocho (8) afios en el Archivo Central.
Comprobante de pago X PDF
Cobro persuasivo X PDF La eliminacion de la subserie se justifica porque, una vez cumplida su funcién administrativa, legal y de control, estos documentos
Acuerdos alternativos para el pago por cuotas X PDF pierden valor para la gestion institucional. La informacidn relevante de estos informfes se encuentra registrada o condensada en la
Estado de Cuenta X PDF serie documental de los Informes de Gestion de la VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA. Por lo tanto, los documentos
Comunicacion Oficial X PDF electronicos seran eliminados mediante métodos de borrado seguro, garantizando la proteccion de la informacion. Este proceso de
Remision cobro coactive X PDOF eliminacién debera realizarse conforme a lo dispuesto en el procedimiento de eliminacion documental establecido.
Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME X PDF
Certificado de cuenta al dia X PDF

Jefe de la Dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretari

Nombre: Claudia Patricia Herrera Vallejo

Nombre: Yalenis Patricia Agamez De Horta

Nombre: Cesar Augusto Ramirez Chaparro

Cargo: Vicepresidente

Cargo:

Gestor T1

Cargo: Secretario General

HERRERA VALLEJO * Firmado digtaimente por HERRERA
VALLEJO CLAUDIA PATRICIA

Firma: CLAUDIA PATRICIA  Fecha 20260122 17114 0500

Firma:

Firma:

Fecha de Aprobacién: 02/07/2024

Fecha de Convalidacion: 11/12/2025
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