TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo F-DOC-023

Version 2

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA DE DESARROLLO RURAL

CONVENCIONES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CALIFICACION Y FINANCIACION S Selecciéon
E Eliminacién
coDpIGO SERIES SOPORTE o FORMA RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
COD | COD |COD SUB|SUBSERIES Electronico | archivode | Archivo Técnica per | SERIEDE PROCEDIMIENTO
DEP | SER Papel (extension) Gestién Central cr S E PAPEL (M/D) DDHH/DI
TIPOS DOCUMENTALES
4100 05 00 BANCOS DE PROYECTOS Banco de Proyectos es un sistema o conjunto organizado de informacidn en el que se registran, clasifican y gestionan los proyectos
4100 05 02 Banco de Proyectos integrales de desarrollo 2 18 X productivos, sociales o de infraestructura rural que son presentados para su evaluacién, priorizacién, financiacién y seguimiento.
agropecuario y rural PIDAR Este banco permite centralizar y sistematizar las iniciativas que buscan el desarrollo rural, facilitando la toma de decisiones sobre la
Banco de Proyectos integrales de desarrollo Digital CVS asignacion de recursos, el monitoreo del avance de los proyectos y la transparencia en la gestién institucional.
agropecuario y rural PIDAR
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios, contados a partir del cierre de cada afio fiscal. Posteriormente,
se conserva por dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Son documentos de conservacion total ya que son evidencia de la gestion
eficiente y transparente de los recursos destinados al desarrollo rural, permitiendo evaluar, priorizar, financiar y realizar seguimiento
a los proyectos. Ademas, posee un importante valor secundario al documentar la evolucidn de las politicas de desarrollo rural, las
prioridades de inversion y los resultados obtenidos, lo cual es fundamental para la memoria institucional, la investigacion y la
formulacion de nuevas estrategias. La conservacion total garantiza la disponibilidad de informacién histdrica para la toma de
decisiones futuras, el aprendizaje de lecciones pasadas y la mejora continua de la gestion del desarrollo rural.
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.
4100 14 00 DERECHOS DE PETICION 2 8 X D Derechos de Peticidn: Solicitudes formales que presentan los ciudadanos, organizaciones o entidades a la Agencia de Desarrollo
Derecho de Peticion. X PDF Rural (ADR) con el fin de obtener informacién, realizar consultas, presentar quejas, reclamos o sugerencias, o solicitar la prestacion
Respuesta Derecho de Peticion. PDF de un servicio.

El tiempo de retencidn 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 seleccionara una muestra cuantitativa del 10% de la produccién anual total, mediante un método de seleccién 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 seleccidn cualitativa para conservar aquellos derechos de peticion relacionados con temas
de derechos humanos y atencidn 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 conservardn 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 Preservacidon 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 informacion. Este proceso se realizara conforme al procedimiento de
eliminacién documental establecido por la ADR y en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
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TIPOS DOCUMENTALES
4100 18 00 INFORMES
4100 18 02 Informes a otras entidades 2 8 X Informes a otras entidades son documentos oficiales que la entidad elabora y remite a diferentes organismos publicos o privados,
Informe a otras entidades PDF distintos de los entes de control. El propdsito es suministrar informacidn 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 Gestion 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 comunicacién que la ADR sostiene con otras entidades y con la ciudadania
en general, lo que contribuye a la transparencia y la eficiencia en la gestion publica.

Se seleccionard 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 conservardn 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
electroénico se preservaran de acuerdo con las estrategias definidas en el Plan de Preservacidn 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 informacion. Este proceso se realizara conforme al procedimiento de
eliminacién documental establecido por la ADR y en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.
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