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< Adaptacion

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA (1)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestion

RETENCION

Fecha: Junio de 2017
Hoja:

lded

PROCEDIMIENTO

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

1 10 (' |CERTIFICACIONES DE DONACIONES
* [Comunicacion ofcial de solchud A I Estos documentos registran las donaciones recibidas por el Fondo para el
e | Certificacion de Donacion desarrollo de sus proyectos a nivel nacional e internacional. (Dec. 0964 de 2013,
o |Commicsciones oiciles de soliud o resuest Art, 2 Num. 5). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el
Archivo central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente
ambos soportes al testimoniar las donaciones realizadas por entidades nacionales
e intemacionales para el desarrollo de la Mision de la Entidad, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir el estudio de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros de la Entidad.
1 29 B INFORMES
1 28 u [} Informes a Entidades del Estado 1 afo 4 afios
* Informe Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion

informes requeridos por entidades del Estado. (Dec. 0964 de 2013, Art 2, Num. 9).
Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central,
posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
en cumplimiento con la mision de la Entidad por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.. (Circular AGN 003 de 2015).
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Fecha: Junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA (1) Hoja:

2ded

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central
1 |28 f6 [] Informes de Gesti6n (anual) lafio | dafos X X | Estos documentos contienen el consolidado de las actividades desarrolladas por la
« (Informe Entidad para testimoniar ante cualquier instancia que lo requiera, en cumplimiento
con la mision de Fondo Adaptacion. (Dec. 0964 de 2013, Art 2, Num. 9). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se digitalizan para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion, tambien son fuente para investigaciones de tipo
historico, sociologico, y antropologica sobre las politicas y estrategias tecnicas y
misionales usadas en un periodo de iempo; de mas que pueden ser fuente de
otros estudios como en el campo de la administracion publica, entre otros. (Circular
L _ | | | | Externa 003 de 2015, AGN).
28 0 ] Inf de Seguimiento y Control 1 afio 4 afos X X

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Estos documentos evidencian el seguimiento para asegurar el cumplimiento de la
mision y la correcta administracion del Fondo Adaptacion y dando muestra del

* |Comunicaciones oficiales de solicitud o fespuesta control ejercido en el desarrallo de los proyectos de recuperacion, construccion,
reconstruccion y demas informes que se requieran para el cumplimiento de la
mision de Fondo Adaptacion. (Dec. 0964 de 2013, Art 2, Num. 8). Se conserva 1
afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento
con la mision de la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular
AGN 003 de 2015).

* | Informe
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ~ GERENCIA (1)

1 45 <] PROGRAMAS

1 [45 B [] Programa Estrategia Gestion del Conocimiento
* Programa

¢ Videos

Registro de fuente

Publicaciones

* Comunicaciones oficiales de soficitud o respuesta

Fecha: Junio de 2017
Hoja:

3ded

2 afos

B afios

Estos documentos refiejan el conocimiento en la experiencia adquirida por el Fondo
Adaptacion en sus diferentes sectores en el desarrollo de sus actividades
misionales, con el fin de gestionar el flujo de la informacidn de la Entidad. (Dec.
0964 de 2013, Art. 2, Num. 9). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
afios en el Archivo Cenfral, posteriormente se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes, estos reflejan la gestion y el cumplimiento de la
mision de Fondo Adaptacion. Estos documentos de valor tecnico que pueden ser
fuente de estudios y le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la
ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el
desarrollo territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales
globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a
sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del
cambio climatico.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA (1) Hoja:
4ded
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, Subseries y Tipos Documentales
Archivo de
Gestion
1 46 L] _PROYECTOS
1 46 5 [[] Proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional 2 afios 8 afios X X cul : A : ;

Estos documentos evidencian la gestion del Fondo a nivel Nacional e Internacional
* |Proyecto de la busqueda de donaciones para el financiamiento de los proyectos misionales
* Videos ylo audios en virtud de su creacion y conformacion.(Dec. 0964 de 2013, Art. 2, Num. 9). Se
« |Registro Fotografico conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
o |Publicaciones posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
| NS reflejando la gestion y el cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion, por ser
= o i e 4 - documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo

Comunicaciones oficiales de solcitud o respuesta fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta sobre
politicas y estrategias misionales de la Entidad.
& r
F) —
Firma Gainle Fondo Adaptacion Firma Secretaria General ]
e n
0 & DIC. 2017
Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Fecha: Septiembre de 2017

Hoja:

e | ser | sus
11 o2 B ACTAS |
14 lo2 |4 0 Actas de Comité Institucional de Desarrollo 2 aiios — X Estos documentos soportan las actuaciones del Comité encargado de generar las politicas de desarrollo
i Administrativo administrativo que aseguren la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en cada
e |Acta dependencia y el mejoramiento del mismo. (Res 570 de 2014, Art, 4), Se conservan 2 afios en el Archivo de
o |Listado de Asistancia Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacién permanente en
% . : i ambos soportes con el fin de evidenciar las decisiones tomadas por la Entidad y por ser documentos
Comunicaciones aficiales de solicitud o respuesta considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion
(Circular 003 de 2015, AGN).
Estos documentos son proyecciones de gastos a financiar con aportes de la Nacion (DGPPN_Min Hacienda y
| DNP} yfo recursos propios, dirigidos a atender los gastos de funcionamiento e inversion nacional, calculados
11103 L] e FAERWIIESTO 2afios 8 aos X para cada vigencia fiscal, (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Nam., 7). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
* |Anteproyecto soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, estos podran permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros de la Enfidad. (Circular 003 de 2015,
AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fecha: Septiembre de 2017

Hoja:

11 |28 1 INFORMES
Informes a Entidades del Estado

Informe

s OM

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

11 |28 ‘2 [ linformes a Organismos de Control

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Lista de Verificacion de Requisitos

* Informe

11 |28 |16 O ;Informesde Gestion
e |Informe

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S:

1 afo

1 afo

1 aio

Seleccion

4 aios

4 afos

4 afios

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes requeridos por las
diferentes entidades del Estado. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Nim., 11). Se conserva 1 afio en el Archivo de
Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracién (Circular AGN
003 de 2015).

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes requeridos por las
diferentes Organismos de Control. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num., 11). Se conserva 1 afio en el Archivo de
Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad. por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de |a administracion (Circular AGN
003 de 2015).

Estos documentos confienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el
cumplimiento de la mision de la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,2). Se conserva 1 afio en el Archivo
de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente
completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracterisficas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muestra representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio econdmica de la Entidad, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003
de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Fecha: Septiembre de 2017

Hoja:

PROCEDIMIENTO
| Archivo Central
11 |28 |19 Informes de Riesgo 4 afios Estos documentos muestran la administracion de las medidas de control de cada uno de los tipos de riesgo
o [l operalivo presentados en la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,13,14.16,17.16,19,20,21,22,23). Se
) ] conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Cenlral. Al transferirse al Archivo Central se
*  |Matriz de Riesgos digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional. por
* | Solicitud de Modificacion ser documentos considerados paftrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta la administracion y pueden ser fuente de investigacion de tipo histdrico, sociologico y antropoldgico sobre las
politicas y estrategias misionales usadas en un parido de tiempo. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
11 |28 lzu O -|nf°rmeg de Seguimiento y Control 1 afio 4 afios Estos documentos refiejan el seguimiento, control y monitoreo de riesgos operativos relacionados con los
»! (ki procesos desarrollados en cada area presentados a la Entidad correspondiente. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5,
i, 0 ) T Num,24). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad.
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion, y pueden ser fuente de investigacion de tipo historico, sociologico y antropologico sobre
las politicas y eslralegias misionales usadas en un periodo de tiempo. (Circular AGN 003 de 2015).
11 |0 Bl MANUALES
W Estos documentos describen las politicas Institucionales a nivel administrativo y técnico de Fondo Adaptacion.
19 | li | DO [Manual de Politicas institucionales Yabo 49os (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,24). Se canserva 1 ato en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
* | Manual Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como parte de la
} i memoria Institucional de Fondo Adaptacion. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
* | Soliciud de modifcaciCn representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Archivo de
Gestion

Fecha: Septiembre de 2017

Hoja:

PROCEDIMIENTO

Estos documentos describen los procesos y procedimientos de los programas de calidad implementados en

* Normo grama
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

11 |33 |6 Manual de Procesos y Procedimientos 1 afio 4 afios
tl Y Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,24). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4
* Manual de Calidad afos en el Archivo Central, posteriormente, se digilalizan para su conservacion permanente en ambos
* Mapa de Procesos soportes como parte de la memoria Institucional de Fondo Adaptacion. por ser documentos considerados
* | Brosedimiontos patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular
i S AGN 003 de 2015)
*  Solicitud de modificacion
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
¢ Estos documentos contienen la politicas y Ia trazabilidad de los procesos requeridos para el desarrolio del
14 |33 |8 | [] Manual Modelo Estandar de Control Interno MECI Sistema de Control Interno en Fondo Adaptacin. (Res. 570 de 2014, Ar, 9). Se conserva 1 afio en el Archivo
i i de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
*  Autoeval Instit al 1 afo 4 afos
e s ambos soportes como parte de la memoria Institucional de Fondo Adaptacion por ser documentos
* Encuestas considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracian,
* | Manual Técnico de mas que pueden ser fuente para estudios en el campo de la administracion publica, entre ofros. (Circular
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Estos documentos contienen la compilacion normativa que da muestra de la estructura, leyes y demas en
11 | B NORMOGRAMA 1 afo 2 ahéis virtud de las funciones de la Entidad, con el fin de dar ! direccionamiento estratégico del Fondo de acuerdo a

lo establecido por &l y la Ley. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num 4). Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 2 afios en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por formar parle de la memoria institucional por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
(Circular AGN 003 de 2015).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccidn

DEP SER SUB
14 |2
11 |39 |5
11 |3 [s

PLANES

-Plan de Accién Anual

Cronograma

Solicitudes de informacion a las dependencias
Propuesta de Plan

Plan aprobado

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Informe: final consolidado

Plan de Mejoramiento

Cronograma

| Solicitud de informacion a las dependencias

Propuesta de Plan de Mejoramiento
Plan de Mejoramiento aprobado

|Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Fecha: Septiembre de 2017
Hoja:

2 aiios

2 afos

8 afos

8 afios

X Documentos que a través de las Politicas de Desarrollo Administrativo, articulan los objetivos estratégicos
institucionales con las metas anuales de la entidad y las actividades definidas para el cumplimiento de éstas y
permiten visualizar los resultados de la planeacion y de |a gestion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,8,9). Se
|conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Cenfral, posteriormente se conserva
totalmente como fuente de consulta socio econdmica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, (Circular 003 de
2015, AGN).

% Documentos que contienen los diferentes planes de mejoramiento de acuerdo a las decisiones estralégicas
institucionales ylo sectoriales de Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,10). Se conservan 2
anos en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo
Adaptacion por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico
e intelectual de |a administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre
los alcances y logros alcanzados por la Entidad, también son fuente para estudios e investigaciones de tipo
Historico, Sociologico y antropolégico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracion publica. (Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

11 (38 |10 | [J |Plan Estratégico Institucional

+ |Cronograma

e | Solicitudes de informacion a las dependencias

»  Propuestade Plan

*  |Plan aprobado

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Informe final consolidado

11 |3 |11 | O Plan Estratégico Sectorial

» |Cronograma

« |Solicitudes de informacion a los Sectores

* Propuesta de Plan

e  Plan aprobado

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
o |Informe final consolidado

114 |3 |7 | O Plan Maestro de Proyectos

* Plan

e Tablero General

* | Fichas Regionales

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fecha: Septiembre de 2017

Hoja:

2 affos

7 afios

2 afios

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion

8 afios

8 afios

Documentos que evidencian las decisiones esfratégicas a nivel institucional del Fondo Adaptacion en
cumplimiento con su mision, (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,3). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion ya que sirve de referencia para
la reconstruccion o como fuenle de consulta socio econdmica de la Entidad, (Circular 003 de 2015, AGN)

Documentos que evidencian las decisiones estratégicas a nivel sectorial del Fondo Adaptacion en
cumplimiento con su mision. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,3). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion ya que sirve de referencia para
la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad. (Circular 003 de 2015, AGN).

Estos documentos contienen los lineamientos estratégicos para la administracion de los proyectos de Fondo
Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num,5,6). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en
el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar pare de la memoria institucional de Fondo Adaplacion por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos
podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros alcanzados por la
Entidad, también son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico
sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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Fondo
<4 Adaptacion NUEVO PALS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Fecha: Septiembre de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)

Hoja:

ries y Tipos Documentales

Archivo Central

8 afios X X Estos documentos contienen el conjunto de medidas que se ejecutaran para mitigar los procesos operalivos
« |Cronograma de la Entidad relacionandoﬁ las metas, a;ﬁvidades e impactos esperados. I{Dac. 4785 de 2_011. Art, 5,
o |Solcitudes de informacion a los dependencias N_urn.2.4}. Se conservan 2 anos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, post.en.crm?ent_e se
. digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories para formar parte de la memoria institucional

Propuesta de Plan de Fondo Adaptacion por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del
e Plan aprobado trabajo fisico & intelectual de la administracion, (Circular 003 de 2015, AGN).

»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

11 |39 |18 [ |Plan Operativo Anual

[ )

Ll

Oh v oo e~

Firma Gerente Fondo Adaptacié Firma Secretaria General

0 4 DIC. 2017

Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO PLANEACION Y CUMPLIMIENTO (1.1.1)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: Junio de 2017

Hoja:
ldel

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

444 . — <3 X X Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo
4 g ] T Heforaes. v Opstue ™ - para el cumplimiento de la misin de la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, At, 5, Num,2). Se conserva 1
« Solicitudes de autoevaluacion a las dependencias afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Cenlral. Al transferirse al Archivo Central se
o Autoevaluaciones de las dependencias seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de
P — manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las
- mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
* 1"'°""el ) . 5 representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
3 r
Xein C
- ¢ n Ao b~
Firma Gerente Fondo Adaplaci_éf) Fima Secretaria General |
\ h 1
\ 0 & DIC. 2017
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< Adaptacion = RRETRs

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES (1.2)

RETENCION

Archivo de |

Fecha: Junio de 2017
Hoja:
lded

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

* |Boletines
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Gestion |
|
1.2 06 Il BOLETINES
B o L] |Boletines de Prensa Ao Sems | X % Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés plblico difundidas a través de
* |Boletines los medios de comunicacion masiva. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 2 afios en el
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Archivo de Gestion y & aios en el Archivo Central. Estos documentos son de conservacion
permanente en ambos soportes ya que son fuente para estudios e investigaciones de tipo
historico, sociologico y antropologico sobre las politicas, estrategias y administracion
publica usadas en un periodo de tiempo.
12 j06 3 L] |Boletines Internos 2 anos 8 arios X X Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés publico difundidas a través de

la Intranet de |a Entidad. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 2 aios en el Archivo de
Gestion y 8 afos en el Archivo Central. Estos documentos son de conservacion
permanente en ambos soportes ya que pueden ser fuente para estudios e investigaciones
de tipo historico, sociolgico y antropologico sobre las politicas, estrategias y administracion
plblica usadas en un periodo de tiempo. el cual se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional de Fondo

Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo

=

< Adaptacdion = RRNSTAl

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

Fecha: Junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES (1.2) Hoja:
2ded
» PROCEDIMIENTO
DEP | SER | SUB
1.2 |08 B CAMPANAS DE DIVULGACION 2 afios 8 afios
” =
m“_m_mms ° rufma? del Ty ?evlmm Documentos que reflejan las actividades de divulgacion de la informacion de Fondo
» | Solicitud de publicacién informacion intema Adaptacion a diferentes grupos de interés, mediante el uso estratégico de canales de
* |Audios comunicacion externos y/o internos (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 2 afios en el
*  \Videos Archivo de Gestion y 8 anos en el Archivo Central. Son documentos de conservacion
*  |Registro fotografico permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria institucional ya que son
*  |Oficios y registro de fuente fuente para estudios e invesﬁga@me; de tipt_; historico, sociologico y antro;_mlogico sobre
« | publicaciones periodicas las politicas, estrategias y administracion publica usadas en un periodo de tiempo y como
; - testimonio de la gestion en relacion con la mision de la Entidad.
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
12 |29 B INFORMES
12 |28 |16 [[] |Informes de Gestion 1 afio 4 afos
* Informe

+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de
Trabajo. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en
el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un
expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas
caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta
socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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Fondo -
< Adaptacion & Wovo PAlS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES (1.2)

ERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: Junio de 2017
Hoja:
3ded

PROCEDIMIENTO

» Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

12 (28 |20 [] Informes de Seguimiento y Control 1 afio 4 afios
* Informe
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos evidencian el seguimiento de los procesos de comunicacion interna y
externa del Fondo Adaptacion para dar muestra del cumplimiento de los objetivos de la
Entidad. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en
el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad. por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion, y pueden ser fuente de investigacion de tipo historico, sociologico y
antropologico sobre las politicas y estartegias misionales usadas en un perido de tiempo.
(Circular AGN 003 de 2015).
1.2 |40 [l POLITICAS INSTITUCIONALES
12 |40 |1 [C] Politica de Comunicaciones y Publicaciones 2 afios 8 afios
* |Politica

Estos documentos reflejan los lineamientos para el desamollo de los procesos de
comunicacion interna y externa, informacion publica y participacion comunitaria, a través de
Politicas Institucionales. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual en la definicion de politicas de la
administracion tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las poliicas, estralegias misionales y administracion
publica usados en un periodo de tiempo. (Circular AGN 003 de 2015).

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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.'Adaptamn &cs

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES (1.2)

DEP | SER | SUB
1.2 45 [ 1} _PROGR&M&S
1.2 (45 |3 [] Programa de Comunicaciones

* Programa
+ | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINA

2 afios

CONVENCIONES CT: Conservacién Total -

B afos

Fecha: Junio de 2017
Hoja:

4ded

PROCEDIMIENTO

Estos documentos reflejan la programacion para el desarrollo de los procesos de
comunicacion intema y extemna, informacién pablica y participacion comunitaria, a través de
Programas divulgacion de las intervenciones del Fondo Adaptacion (Res 017 de 2013, Ar,
2). Se conservan 2 anos en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central,
posteriormente se digitaliza para la conservacion permanente de ambos sopories como
parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, que sirva para la reconstruccion o
como fuente de consulta socio economica de la Entidad. (Circular 003 de 2015, AGN).
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Fondo p
* Adaptacion Qm’g"&

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:

CONTROL INTERNO DE GESTION (2)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

lde3

PROCEDIMIENTO

2 02 H ACTAS
2 02 3 0 :z;a::le‘;:rmn:é de Coordinacion del Sistema de 2 afios 8 aiios X X
* |Convocatoria Estos documentos soportan las actuaciones del Comité encargado de generar las estrategias y
o |tigrdn s sk politicas que fortalezcan y aseguren la implementacion del Sistema de Control Interno en cada
o dependencia y el mejoramiento continuo. (Res, 570 de 2014, Art, 7). Se conservan 2 aiios en el
e , " Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Posteriormente se digitalizan para su
o |Comumicacknes oficiies ¥ Solpud o espuestn conservacion permanente de ambos soportes como evidencia del Fondo Adaptacion en el
mejoramiento continuo y la implementacion del Sistema de Control Interno, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion (Circular 003 de 2015, AGN).
2 28 Hl INFORMES
2 2 |1 [ Informes a Entidades del Estado 1 afio 4 afos X X

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por entidades del Estado. (Dec. 0964 de 2014, Art 2, Num. 9). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e

intelectual de la administracion. (Circular AGN 003 de 2015). .
Al

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo -
<t Adaptacion & KSiorals

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  CONTROL INTERNO DE GESTION (2)

DEP

SER | SuB

Archivo de

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de3

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

* |Acta de Apertura de Auditoria

* |Ligta de chequeo de verificacion

* lInforme de Auditoria Intema

* Formato de seguimiento

*  Acta de reunion de Clerre de la Auditoria

« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Gestion
2 28 |2 [] |Informes a Organismos de Control 1 afio
* |Informe
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por los diferentes Organismos de Control.(Res. 017 de 2013, Art, 2). Se conserva 1
afto en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para
Su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico
e intelectual de la administracion. (Circular AGN 003 de 2015).
2 28 |8 [J |Informes de Auditorias Internas 2 afos B afios X X

Estos documentos reflejan las actividades tendientes a mejorar los controles de gobiemo de la
organizacion, gestion y administracion de riesgos y proporcionan una vision y recomendaciones
basadas en el analisis y la evaluacion de datos y procesos del negocio previstos de acuerdo a lo
establecido por la Ley. (Res. 017 de 2013, Art, 2; Ley 87 de 1993). Se conservan 2 anos en el
Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional ya que
servira de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la
Entidad. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Fondo

<ff Adaptadion & RESSTAR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP

SER

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  CONTROL INTERNO DE GESTION (2)

CODIGO
U

SuB

28

16

[] /Informes de Gestién
* |Informe
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de
Gestion

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

3de3

PROCEDIMIENTO

1 affo

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrofladas por el Equipo de
Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el
Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al
azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza
para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).

28

[] /Informes de Seguimiento y Control
*  |nforme
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

1 aftlo

4 afios

Estos documentos evidencian el sequimiento de los procesos del Sistema de Control Intemo del
Fondo Adaptacion para dar muestra del cumplimiento de los objetivos de la Entidad. (Res. 017 de
2013, Art, 2; Ley 83 de 1993). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en
cumplimiento con la mision de la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion, y pueden ser fuente
de investigacion de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
misionales usadas en un perido de tiempo. (Circular AGN 003 de 2015).
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Fondo F
*Adaptac:on g TODOS PORUN

NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

DEP | SER | SUB

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

lded

PROCEDIMIENTO

*  Plan de acompafiamiento

*  Ficha socioeconomica

*  Lista de verificacion de requisitos

¢ Informe

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

3 2 M FICHAS SOCIOECONOMICAS 2afio  1Bafos | X X Estos documentos evidencian el analisis integral de las necesidades de la poblacion en las
* Solicitud diferentes regiones para que sean analizadas por Fondo Adpatacion y sean atendidas
*  Encuestas de Intersses Regionales posteriormente, (Dec, 4785 de 2011, Art 6, Num, 2). Se conserva 2 aio en el Archivo de
©  Ficha Socioecondmica Gestion y 18 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
«  Comunicaciones oficiles de solcitud o respuesta conservacion permanenle en ambos sopories para formar parte de la memoria
institucional de Fondo Adaptacion, ya que son fuente para estudios e investigaciones de
tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales usadas en un
periodo de tiempo. (Circular 003 de 2015, AGN).
3 yi ] B INFORMES
3 8 5 [l Informes de Acompafiamiento Social 1 afo 4 afos X X
*  Solicitud de acompafiamiento Documentos que evidencian la coordinacion y acompafiamiento entre las regiones,

comunidades y el Fondo. (Dec, 4785 de 2011, Art 6, Num, 1). Se conserva 1 aio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e
investigaciones de ftipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias
misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo
(Circular AGN 003 de 2015).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




_ Fondo o
*Adapm s ke

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2ded

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

DEP SER suB
3 28 6 Informes de Acompaiiamiento y Asesoria 1 aiio 4 afos X X
Cronograma de Actividades Documentos que muestran el acompafiamiento y asesoria realizado a los diferentes
Encuestas de Intereses Regionales proyectos regionales a ejecutar por la Entidad. (Dec, 4785 de 2011, Art .6, Num, 8). Se
Lista de verificacion de requisitos conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente,
Inforie se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con
i ) 5 la mision de la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
C | ta
i e representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser
fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica
usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
3 23 9 Informes de Auditorias Visibles 2 afios 8 afios X X
Informe de Auditoria

Documentos que muestran el seguimiento y la articulacion entre las regiones, sectores y la
comunidad, para llevar a cabo los proyectos establecidos por el Fondo. (Dec, 4785 de
2011, Art 6, Num, 3.4,5,9). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central, posteriormente se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional y para que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo sociologico
sobre las estrategias en el campo del desarrollo de los proyectos misionales de la Entidad.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion
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_Fondo
* Adaptacion 7€ NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

Fecha; junio de 2017
Hoja:

3ded

DIMIENTO
DEP SER SuUB
3 28 1 Informes de Comité Regional de Seguimiento- 1 afto 4 afios X
CORES Estos documentos reflejan la evaluacion y viabilidad de los proyectos regionales que seran
Acta de comité financiados y ejecutados por Fondo Adaptacion. (Dec, 4785 de 2011, At 6, Num, 6,7). Se
Listado de Asistencia conserva 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente,
tnfornas de: avarte se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta la mision de la Entidad, por ser documentos considerados pafrimoniales ya que
representan el producto del frabajo fisico e intelectual de |a administracion. (Circular AGN
003 de 2015).
3 28 16 Informes de Gestién 1 afflo 4 afios X X
Informe Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Subgerencia para el cumplimiento de los proyectos productos de la mision de la Entidad.
{Dec, 4785 de 2011, Art 6, Num, 10). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios
en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un
expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas
caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta
socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).
3 28 20 Informes de Seguimiento y Control 1 afio 4 afios X
Solicitud Estos documentos presentan la supervision y el control de los diferentes proyectos
Informe de cumplimiento de actividades ejecutados a nivel regional por el Fondo. (Dec, 4785 de 2011, Art 6, Num,3.4,5.9).Se
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente,
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con
la misibn de la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del frabajo fisico e intelectual de la administracion, y pueden ser
fuente de investigacion de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y
estartegias misionales usadas en un perido de tiempo. (Circular AGN 003 de 2015).
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_Fondo P
4§ Adaptacion Ty

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP | SER

suB

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

PROGRAMAS

Programa Operativo de Mejoramiento de Riesgos
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Programa Operativo de Mejoramiento

Planos

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

4ded

2 afios

B afios

Documentos que identifican los riesgos ylo problemas identificados en la ejecucion de los
proyectos regionales y ofrecen mejoramiento en los mismos.(Dec, 4785 de 2011, Art 6,
Num,10). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion y estos podrian permitir a realizacion de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros obtenidos por |a Entidad, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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A%

i E.daptacién ’me“g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO GESTION SOCIAL Y ARTICULACION REGIONAL (3.1) Hoja:

ldel

DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales I I PROCEDIMIENTO

DEP | SER | SUB

31 |28 B INFORMES | | |

31 |28 |16 [ Informes de Gestién 1afio 4 afios X X
*  Informe Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la
= Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Subgerencia para el cumplimiento de los proyectos productos de la mision de la Entidad.

(Dec, 4785 de 2011, Art 6, Num,10). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios
en el Archivo Cenfral. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un
expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas
caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta
socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).
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Fondo P
Adaptacion : SOEVO PSS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP |SER |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)
OFICINA PRODUCTORA:  SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

SuB

32
3.2

23
23

[l ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
1 . .Estudlos de Riesgos o Amenazas

» | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* |Investigaciones
* |Estudio

Fecha: junio de 2017
Hoja:
lde9

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central
2 afos gafos | X | X

Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones
realizadas por el sector con el fin de recuperar, construir y/o reconstruir al cambio climatico
en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestién y 8 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria
institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser
fuente de consulta de estudios e investigaciones de ftipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica
usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo
<« Adaptacion P e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NUEVO PAIS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: - SUBGERENCIA DE REGIONES (3) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2) Hoja:

2de9

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de

i
DEP [SER | SuB i

32 28 B INFORMES
3.2 28 |16 {] Informes de Gestién 1 aiio | 4anos . x| %
* Informe
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen &l recuento de las actividades, participacion y seguimiento

desarrolladas por el Sector para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Res. 017 de
2013, Art 2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de
Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar
por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual
se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacién - S: Seleccion



s Fa‘do . =
<4 Adaptacion NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)
OFICINA PRODUCTORA:  SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
Hoja:
3de9

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

* [ Cronograma de actividades

Archivo de Archivo
i : o i Gestion Central
32 28 |20 [] |Informes de Seguimiento y Control 1 afio 4 afios
*  Solicitud
* |Informe de cumplimiento de actividades Estos documentos contienen el seguimiento y control de los proyectos intervenidos por el
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta sector para la recuperacion, construccion ylo reconstruccion al cambio climatico de las
diferentes regiones del pais. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conserva 1 afio en el Archivo de
Gestion y 4 afos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad. por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion, y pueden ser fuente de investigacion de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las politicas y estartegias misionales usadas en un perido
de tiempo. (Circular AGN 003 de 2015).
3.2 k- <] _PLANES |
3.2 m |7 [] Plan de Intervencién Sectorial 2 afos 8 aiios X X
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Plan

Documentos que contienen los lineamientos para el desarrolio y la ejecucion de los
proyectos que han sido intervenidos por el sector y financiados por Fondo Adaptacion.
(Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el
Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir Ia realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociclogico y antropologico sobre las politicas
y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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iR &

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

DEP | SER | SUB
32 45
32 45 N

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

PROGRAMAS
Programa de Alianzas Productivas
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Programa

Actas de Entrega de Productos Agricolas

Caracterizaciones

\Encuestas

RETENCION

DISPOSICION FINAL

2 afios

8 aftos

Fecha: junio de 2017
Hoja:
4de9

PROCEDIMIENTO

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asegurando las intervenciones del sector con el fin de recuperar, constuir yfo
reconstruccion de de las Alianzas Productivas segun efectos causados por el fenomeno de
"La Nifia". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
afos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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*Adaptacnon " NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

RETENCION

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

DISPOSICION FINAL

Programa de Cambio§ Climaticos
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Programa

Caraclerizaciones

* [Planos

Encuestas

Fecha: junio de 2017
Hoja:
5de9

PROCEDIMIENTO

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asegurando las intervenciones del sector con el fin de recuperar, construir ylo
reconstruccion a partir de los cambios climaticos segun efectos causados por el fenomeno
de "La Nina". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
afios en el Archivo Cenlral, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

OFICINA PRODUCTORA:  SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

cODIGO

DEP | SER | SUB

0 Programa de Identificacion de Amenzas Econdmicas,

i i Sociales y Ambientales.
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

¢ |Encuestas
* | Programa

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:
6de9

PROCEDIMIENTO

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asequrando las intervenciones del sector con el fin de identificar las amenazas
econdmicas, sociales yfo ambientales, segun efectos causados por el fenomeno de "La
Nifia". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios
en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVEMNCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacidn - S: Seleccion

A%



« Fondo -
< Adaptacién o

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

DEP | SER | SUB

32 45 |7

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

[] Programa de Oportunidades Rurales
+ |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* Programa

* |Actas de Entrega de Productos Agricolas
*  Caracterizaciones

Encuestas

SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

RETENCION

Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:
7de9

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

2 afos

8 afios

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asegurando las intervenciones del sector con el fin de recuperar, construir y/o
reconstruccion de las Oportunidades Rurales segun efectos causados por el fenomeno de
“La Nifia". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
anos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo
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A TODOS POR UN
NUEVO PAilS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)
OFICINA PRODUCTORA:  SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

-

DISPOSICION FINAL

« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de Archivo
el Lot L Gestion Central
32 45 |8 O 'Prograrna Distrito y Adecuacion de Tierras 2 afios 8 afios
* |Programa
* |Caracterizaciones
* |Encuestas
* |Planos

Fecha: junio de 2017
Hoja:
8de9

PROCEDIMIENTO

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asegurando las intervenciones del sector con el fin de recuperar, construir y/o
reconstruccion de Distritos de Adecuacion de Tieras segin efectos causados por el
fenomeno de "La Nifia". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo
Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico
y antropologico sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo
y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo -

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP

SER

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3)

OFICINA PRODUCTORA:

32

45

1

[] |Programa Reactivar

* Programa

*  |Registro Fotografico

* Encuestas

* Caraclerizaclones

*  |Actas de Entrega de Productos Agricolas

« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

SECTOR REACTIVACION ECONOMICA (3.2)

Fecha: junio de 2017
Hoja:
9de9

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a ejecutar en los proyectos,
asegurando las intervenciones del sector con el fin de recuperar, construir ylo
reconstruccion del Programa Reactivar y Sistemas Productivos segun efectos causados
por el fendmeno de "La Nifia". (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional
de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico
y antropologico sobre las poliicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo
y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

) i
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< Adaptacién

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:
lde2

PROCEDIMIENTO

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Informe

DEP | SER || SUB

] 13 Il CONCEPTOS

£ 13 13 [] Conceptos Técnicos (Administrativos) 1 afio 5 afios

| s Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Documentos que conceptuan las condiciones técnicas, legales y financieras a desamollar

L en los procesos y proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art

7,Num, 2,34,568,9,10,11,13). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el
Archivo Central, posteriormente se seleccionan el 20% y se digitalizan en ambos soportes
aquellos Conceptos Técnicos que afectaron el desarrollo de los proyectos que fueron
financiados por el Fondo, ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de
la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien pueden ser fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas
y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).

4 |28 B INFORMES

4 128 |16 | [] Informes de Gestion 1 afio 4 afos

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la
Subgerencia para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art 7,
Num, 15). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de
Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar
por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual
se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

CODIGO

DEP | SER | SUB
4 3 l MANUALES
4 kK] 2 [] Manual de Lineamientos de Estructuracion

*  Manual
*  Solicitud de modificacion
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Fecha: junio de 2017

Hoja:
2de2

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central
1 afio 4 afios X X

Documentos que describen los lineamientos a nivel estructural implementados en Fondo
Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art 7,Num, 1,7,12,14). Se conserva 1 afio en el Archivo
de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como parte de la memoria Insitucional de
Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion en cuanto a la estructuracion
de proyectos de la Entidad. {Circular AGN 003 de 2015).
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< Adaptacion & oy

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)
EQUIPO DE TRABAJO ESTRUCTURACION DE PROYECTOS (4.1)

OFICINA PRODUCTORA:
oD
DEP | SER | SuB
41 |28 Bl INFORMES
41 128 |16 [] Informes de Gestién

Comunicaciones oficiales de soficitud o respuesta

Informe

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

ldel

PROCEDIMIENTO

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la Subgerencia
para el cumplimiento de la misién de la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art 7, Num, 15). Se
conserva 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central. Al transferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la
seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya
que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion
o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular
Externa 003 de 2015, AGN).

|
Archivo de
Gestion
1o 4 aiios | ] x|
w
FihaGerente Fondo Adaptacion
Firma ResponSable-derfrea ~
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Fondo

s TODOS POR UM
= _NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO (4.2)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

1ded

RETENCION DISPOSICION FINAL
b 0 1 PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
P
el Lo Gestion | Central
42 |23 B ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
42 |23 |1 [] Estudios de Riesgos o0 Amenazas 2 aftos 8 afios X X
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta ,
* Estudio Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones
* |Investigaciones realizadas por el sector con el fin de recuperar, construir y/o reconstruir Acueductos, Plantas
de Tratamiento, Alcantarillados y Tratamiento de Aguas Residuales en funcion de la mision de
Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y
8 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones
de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de
la administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
4.2 28 Il INFORMES
42 (28 |16 [] Informes de Gestion 1 afo 4 aios X X
* |Informe Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Sector para el
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Ad.2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza
de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten
las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una
muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de
consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente
de ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).
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Fondo p g
< Adaptacién & e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: junio de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO (4.2) "
2ded
DISPOSICION FINAL
5, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion

DEP | SER | SUB

42 |39 [l PLANES
4.2 3/ |7 [] |Plan de Intervencion Sectorial 2 afos 8 afios X X

* | Comunicaciones oficlales de solicitud o respuesta
Documentos que contienen los lineamientos para el desarrollo y la ejecucion de los proyectos

{Plan que han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion. (Res.
* |Cronograma de actividades 017 de 2013, Art2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN),

42 45 PROGRAMAS

Programa de Identificacion de Amenazas Econémicas,

el il o Sociales y Ambientales o $alios X X
» |Comunicaciones oficiales dé solicid o respuiesia Estos documentos identifican los aspectos economicos, sociales y ambientales de los
proyectos a estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y
* |Programa licencias requeridos. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
*  Encuestas y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente

en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y anfropologico sobre las politicas y
estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP |

SER

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO (4.2)

suB

4.2

46

|PROYECTOS

Archivo de
Gestion

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:
3ded

2 afos

8 afios

IEtapa de Validacion y Estructuracion

Postulacion

Informe de Visitas

Informe de Validacion

Analisis de Gestion de Riesgos y Amenazas

‘Plan de Trabajo

Cronograma de Actividades
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Etapa de Disefio

Estudio de Riesgos y Amenazas
Diagndsticos

Altemativas

Disefios Definitivos
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de recuperacion, construccion ylo
reconstruccion de Acueductos, Plantas de Tratamiento, Alcantarillados y Tratamiento de Aguas
Residuales liderados por el Equipo de Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios
en el Archivo de Gestion y 8 aios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia del cumplimiento de la mision
de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN).Estos documentos de valor tecnico le
permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucién de proyectos enfocados a
generar transformaciones estructurales en el desarrollo teritorial para reducir los riesgos
asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que el
pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion
del cambio climatico, por lo tanto seran fuente para investigaciones de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo
de tiempo.
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*’ Adaptacion

/o TODOSPORUN
NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP

SER |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO (4.2)

SuB

Etapa de Interventoria y Obra
» |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* |Informes de Ejecucion y Desarrolio (Mensual)
* Informes de Seguimiento y Control (Semanal)
Planos
* | Bitacoras de Obra
* | Actas de Balance de Obra
*  Acta de Recibo a Satisfaccion de Obras

Etapa de Entrega
* Informe de Entrega
* |Actas de Entrega
* Registro Fotografico
*  Planos Récord
Manuales de Operacion y Mantenimiento
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Fecha: junio de 2017
Hoja:
4ded

nte Fondo Adaptacion

Y 7z A

Firma Responsable del Area
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Fondo : .
<4 Adaptacion g TODOSPORUN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR SALUD (4.3) Hoja:

lded

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

43 |23 I ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
4.3 23 1 [] Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afios 8 anos X X
s | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta L " ) ! )
o |ivastigacions Documentos que indagan los riesgos o amenazas preseqtadas en las intervenciones realizadas por
N s el sector con el fin de recuperar, construir ylo reconstruir Hospitales Locales, Centros de Salud, y
Puestos de Salud en funcion de la mision de Fondo Adaplacion. (Res. 017 de 2013, Art 2), Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria
institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de
consulla de estudios e investigaciones de lipo historico, sociologico y antropologico sobre las
esiralegias y en el campo de |a administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003
de 2015, AGN).
43 |28 B INFORMES _
4.3 28 16 ] Informes de Gestion 1 afo 4 aftos X X
* |Informe
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarroliadas por el Equipo de Trabajo
para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Geslion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan
ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que eslos revisten las mismas
caracleristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN)
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* Adaptacion B e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR SALUD (4.3) Hoja:

2ded

3, Subseries y Tipos m PROCEDIMIENTO
4.3 39 Il PLANES
4.3 39 T [_] Plan de Intervencién Sectorial 2 afios 8 afos X X
= | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* |Plan Documentos que contienen los lineamientos para el desarrollo y la ejecucion de los proyectos que
* |Cronograma de actividades han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de
2013, Art2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte
de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian
permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidas por la
Entidad, tambien son fuente para estudios e invesligaciones de tipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las poliicas y estrategias usadas en un periodo de fiempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
3 45 M PROGRAMAS
Programa de Identificacion de Amenazas
L u El:o?‘ldmtcas. Sociales y Ambientales 2anos Yadios X x
» | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos identifican los aspectos econdmicos, sociales y ambientales de los proyectos a
* |Programa estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias requeridos.
*  |Encuestas (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para)
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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* Adaptacnn € UEVO PRIS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR SALUD (4.3) Hoja:

3ded

SPOSICION FINAL

3, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

3 | | B PROYECTOS 2008 | Bahos | X | | X
|Etapa de Validacién y Estructuracién Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de recuperacion, construccion yio
Postulacion reconstruccion de Hospitales Locales, Centros de Salud, y Puestos de Salud liderados por el Equipo

de Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y B afios en el

;::‘:n:r:::';mm Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. {Circular 003 de 2015, AGN),

Andlisis de Gestion de Riesgo Estos documentos de valor tecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion
Estudios de Priorizacién y Seleccion de proyectos enfocados a generar fransformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
Licencias (ambiental, predial y social) reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
Intervenciones manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer
Plan de Trabajo el Sis_tema_ Nac_:ional de Gestion del Riesgo de Desa_zstres_y iaz_; politicas :_smbie_ntak_:s y de g_eslib_n del

o |Cronograma de Actividades |cambio cir.matlco. por lo ta|.1!0 seran fuem‘e de .u'lweshgamones de tipo h;tmcu, gocrologmo y
o |Diagnaetico antropologico sobre las pooliticas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la

Entidad.
* Preinversion

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Etapa de Disefio
* Estudios de Riesgo
*  Estudios de Suelos
*  Estudios Hidrallicos
* Estudios Geotécnicos
*  Estudios de Remocion de Masas
* Estudios de Disefio
*  Esludios Arquitectonicos de Servicios Publicos
* | Estudios de Amenaza
* | Estudios de Titulacion
* Disefios Arquitectonicos
* Ajtemativa
* Concepto de Viabilidad
* Preinversion
* Informes Técnicos
¢  Planos
* I icaciones oficiales de solicitud o respuesta
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Fondo | ,_
* Adaptacion y Wg;""m“; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR SALUD (4.3) Hoja:
4dea
RETENCION
| - PROCEDIMIENTO
DEP | SER | SUB
Etapa de Interventoria y Obra

* Informes de Ejecucion y Desarolio

* Informes de Avance

*  |Planos

Informes de Seguimiento y Control

Bitacoras de Obra

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Memorias de Calculo Estructural

1

Etapa de Entrega

* |Informe de Entrega

* Actas de Entrega

* Registro Fotografico

*  Escrituracion

*  Planos

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

™~ r

e i oo,

FimaxGerente Fondo Adaptacion Firma Secretaria General |

' 04 DIC. 777

A
Fi ponsablg del Area Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

ldeb

DISPOSICION FINA

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archiva ' PROCEDIMIENTO
Central
4 |13 Il CONCEPTOS
e |13 N [] Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 afio 5 afios X X
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Concepto |Documentos que conceptiian los riesgos o amenazas presentadas en el Canal del Dique para ser
intervenidos posteriormente por el Equipo de Trabajo de recuperar y restaurar caudales para el control
de inundaciones e ingreso de sedimientos, en funcion de Ia mision de Fondo Adaptacion.(Res. 017 de
2013, Art 2). Se conserva 1 aflo en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central, posteriormente
se digitalizan y se conservan en ambos soportes por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitic
la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad,
tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
44 123 B ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
44 23 [] Estudios de Riesgos o Amenazas 2 ailos 8 aflos X X
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Estudio Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones realizadas por el
* Investigaciones Equipo de Trabajo con el fin de restaurar los ecosistemas degradados del Canal del Dique en funcion
de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes para formar parte de la memora institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de
la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las estrategias y en el campo de la administracion publica usadas en
un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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< Adaptacion & RENSTAE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:

EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4)

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2deb

de Sistemas Degradados del Canal del Dique

Estudios Existentes

Estudios Cartograficos

Estudios Hidrallicos

Estudios Batimétricos

Estudios Geotecnicos

Estudios de Navegabilidad

Planos

Cronograma de Actividades

Plan

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

44 |28 B INFORMES
44 |28 |16 [] Informes de Gestién 1 aio 4 afios
* Informe
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo para
el cumplimiento de la mision de [a Entidad. (Res. 017 de 2013, Art.2), Se conserva 1 afio en &l Archivo de
Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se selectionan ya que estos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente
completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y
es relevanie para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de |a Entidad, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional, (Circular Externa
003 de 2015, AGN).
T M PLANES
Plan Ambiental Hidro-sedimentolégico y Reconstruccion
44 |38 N O 6gicoy 2 affos 8 afios Estos documentos identifican la regulacion de caudales con el fin de controlar inundaciones e ingreso de

sedimientos del Canal del Dique.(Res. 017 de 2013, At.2). Se conservan 2 afos en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Cenlral, posteriormente se digitalizan para su congervacian permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de
la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de lipo estadistico, sobre los
alcances y logros oblenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo
Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y
en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

Fecha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4) g
3deb
CODIGO
Archivode | Archivo .
P
DEP |SER | SUB Gestion Ceritral cT
44 ¥ |7 [C] Plan de Intervencién Sectorial 2 afios 8 aios X
» Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
-
Plan Documentos que contienen los lineamientos para el desarrolio y 1a ejecucion de los proyectos que han
*  Cronograma de actividades sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013,
Art,2). Se conservan 2 aiios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories para formar parte de la
Institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
&l producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de
estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente
para estudios e Investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
eslrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de
2015, AGN).
44 (45 Bl PROGRAMAS
Programa de Identificacién de Amenazas Economicas,
4.4 45 |5 2 ah 8 a X
D \gociales y Ambientaies PR i
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos identifican los aspectos econdmicos, sociales y ambientales de los proyectos a
« |Programa estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias requeridos. (Res.
3 [ 017 ﬁa 2013, Ar,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
Estudios de Amenaza p se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de
la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de fa administracion y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien
son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las
politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

4deb

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Afchivo de

Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

4.4 |46 W PROYECTOS 2 afios
El de Vi i6n y Estructus
*  Postulacion

* Informe de Visitas

* Fichas Socioecomicas

*  Fichas Prediales

* Resoluciones de Expropiacion

* Formulario de Elegibles

*  Estudios de Factibilidad

*  Analisis de Gestion de Riesgo

*  Estudios de Priorizacion y Seleccion
Licencias (ambiental, predial y social)
*  Intervenciones

* Plan de Trabajo

= Cronograma de Actividades

*  |Diagnostico

*  Preinversion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

8 afios

Documentos que regisiran la ejecucion de los proyectos de recuperacion y restauracion de caudales
para el control de inundaciones e ingreso de sedimientos del Canal del Dique, liderados por el Equipo de
Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN).Estos
documentos de valor tecnico le permilird utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desamollo territorial para reducir los
riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais
esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del cambio climatico, por lo
tanto seran fuente de investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las pooliticas y
estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.
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r Adaptacid € roDos om uN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

F tj
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) e

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4) Hoge:
S5deb

DISPOSICION FINA

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestidn

Etapa de Disefio
* Estudios de Riesgo
* Estudios de Suelos
* Estudios Hidrallicos
* Estudios Geotécnicos
* | Estudios de Remocion de Masas
* |Estudios de Disefio
* |Estudios de Amenaza
* Disefios Arquitectonicos
* |Altemativa
* Concepto de Viabilidad
* Preinversion
* Informes Técnicos
* Planos
+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion
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Fondo

¢ Adaptacién g - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENGIA DE ESTRUCTURACION (4) - P felit
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (4.4) Hoje:
6de6

DISPOSICION FINA

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de |
Gestion

Etapa de Interventoria
* Informes de Ejecucian y Desamolio

* Informes de Seguimiento y Control

*  Bitacoras de Obra

*  Planos

*  Informes de Avance

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Memorias de Calculo Estructural

Et, En
= Informe de Entrega
*  Actas de Entrega
*  Registro Folografico

*  Planos
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta \
1 r 7
i 1len NNGS) (ooo,/
ndo Adaptacion Firma Secretaria General I
/MQ 0 4 DiC. 2017
Firma esd_?nswte del Area Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

DISPOSICION FINA

Fecha: junio de 2017
Hoja:

lde6

PROCEDIMIENTO

. .
Archivode |
DEP | SER | SUB Gestién
5 02 B ACTAS
5 02 |2 [] Actas de Comité AD-HOC 2 aos B afos X X
: A_m _ Documentos que dan testimonio de las decisiones tecnicas dadas en cuanto a magnitud y
LSidoge e > complejidad de los proyectos para su posterior ejecucion. (Decreto 4785 de 2011, Art 8,
+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Num, 10). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia del cumplimiento de la mision del Fondo, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre
los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de fipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.
(Circular 003 de 2015, AGN).
Is |8 M INFORMES
- 28 1 [] informes a Entidades del Estado 1 afio 4 afos X X
* Informe
o ; : Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
+ Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
¥ requeridos por las diferentes entidades del Estado. (Decreto 4785 de 2011, Art 8, Num, 3).
Se conserva 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente,
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
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" Fondo __ -
<4 Adaptacion NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

I SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2deb

DISPOSICION FINA

PROCEDIMIENTO

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* Informe

DEP | SER | SUB
5 3 |6 [ informes de Acompanamiento y Asesoria 1 afio 4 afos X X
* Lista de verificacion de requisitos
* |Cronograma de Actividades Estos documentos evidencian el acompafiamiento y asesoria a la Subgerencia de
* Informe Regiones en la ejecucion de los proyectos llevados a cabo en las regiones, (Decreto 4785
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta de 2011, Art 8, Num, 6). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e intelectual de la
administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo
historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la
administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
5 28 13 ] Informes de Dir i Regional 1 aifo 4 afios X X

Estos documentos evidencian el acompainamiento, asesoria y supervision de los proyectos
ejecutados por Fondo Adaptacion. (Dec 4785 de 2011, Art 8, Num, 12). Se conserva 1 afio
en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la
Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de
estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las
estrategias y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo
(Circular AGN 003 de 2015).
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NUEVO PAIS

. Fondo P
* Adaptacion . TONMOHS PO S TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoja:

3deb

DISPOSICION FINA

SERIES, Subseries y Tipos Documentales | PROCEDIMIENTO

[] 'Informes de Gerentes Externos
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* Informe Documentos que presentan los diferentes Gerentes Externos, donde se evidencia la
supervision, control y seguimiento a los proyectos asignados a su cargo. (Dec 4785 de
2011, Art 8, Num, 12). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. ya que servira de referencia para la reconstruccion
o como fuente de consulta socio economica y misional de la Entidad, el cual se digitaliza
para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

5 28 |1E [] Informes de Gesti6n 1 afio 4 afios X X
* Informe

L i i I { .. o
FaRERchace picaie fb PR 0 e Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la

Subgerencia para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Dec, 4785 de 2011, Art 6,
Num,11).Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de
Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar
por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual
se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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< Adaptacion (5 — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoja:

4deb

CODIGO DISPOSICION FINA

Archivo
Central

Archivo de

Gestion

ubseries y Tipos Documentales |
DEP | SER | SUB |

5 28 18 ["] Informes de Priorizacién y Seleccion
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

1 afio 4 afios X X

Documentos que presentan el informe de acuerdo con el concepto definido por diferentes
consultores externos y expertos para la priorizacion y seleccion de proyectos a ejecutar en
las diferentes fases y regiones. (Decreto 4785 de 2011, Art 8, Num,9). Se conserva 1 afio
en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la
Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de
estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo de
tiempo (Circular AGN 003 de 2015).

*  Informe

5 28 |22 [] Informes de Supervisién a Proyectos 1 afo 4 afos X X

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que muestran el seguimiento y control de los diferentes proyectos ejecutados
en las diversas regiones ante las interventorias yfo direcciones regionales. (Dec 4785 de
2011, Art 8, Num,2,5).Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. ya que es relevante para la administracion
conservar los documentos que sirvan de referencia para la reconstruccion o como fuente
de consulta socio economica de la Entidad. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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£ Fondo
< Adaptacion & RESTRE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)

Fecha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoja:
Sdeb
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINA
3 ot : PROCEDIMIENTO
chivo de Archivo
i Faial Gestion Central
5 28 |23 [] 'Informe Sectorial de Postulaciones 1 afio 4 afos X
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
; Estos documentos evidencian la direccion de los proyectos financiadas por Fondo
* Informe de Postulacion -
Adaptacion en cada una de sus fases. (Decreto 4785 de 2011, Art 8, Num, 1,7). Se
conserva 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 anos en el Archivo Central, posteriormente, se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de
consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre
las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo
de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
5 29 W INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
5 29 | [] Registro de Postulaciones 1 afio 2 anos X
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos registran el listado de las postulaciones y Ia viabilidad de los proyectos
*+ Registro a ejecutar en las regionales. (Decreto 4785 de 2011, Art 8, Num, 13).Se conserva 1 afio en
el Archivo de Gestion y 2 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitaliza para la
conservacion permanente en ambos soportes como parte de la memoria institucional,
debido a su baja produccion documental anual, y para que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad. (Circular Extera
003 de 2015, AGN).
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Fondo

i Adaptacion NUEVO PAIS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:
6de6

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Is |2 |2 [] 'Registro Oficial de Afectaciones 1 afio
' » Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta . ’ A )
Estos documentos registran el listado de las afectaciones y riesgos generales que
* |Regkio presenten los diferentes posibles proyectos a ejecutar en las regionales. (Decreto 4785 de
2011, Art 8, Num, 13). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 2 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional, debido a su baja produccion documental anual, y
para que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
5 k] Bl MANUALES
5 B 7 [[] Manual de Seguimiento y Control de Proyectos 1 afio 4 afos X X
Estos documentos describen los lineamientos para el seguimiento y control de los
*  Manual proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 8, Num,13). Se
* Solicitud de modificacion conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como parte de la memoria
Insitucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN
003 de 2015). .
p'd
L\ 1) MO | W
Fondo Adaptacion Firma Secretaria General J

2 e 0 4 DIC. 207
//’:r;:ponsable del Area Fecha
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< Adaptacién Q RGO PRES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: junio de 2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SEGUIMIENTO Y CONTROL EN EJECUCION DE PROYECTOS (5.1)

CODIGO DISPOSICION FINAL
| ’

Hoja:
ldel

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DEP | SER | SUB

51 |28 Il INFORMES
51 |28 |16 [] /Informes de Gestion 1 afto 4 afos X X
* |Informe
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la Subgerencia para el

cumplimiento administrativo y misional de la Entidad. (Dec, 4785 de 2011, Art |6, Num,11).Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo
Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se
realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten
las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

}
o~ ‘ emmwulmoa/

rente Fondo Adaptacion Firma Secretaria General

gt 0 4 DiC. 2017

/ Firma Responsable del Area Fecha
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& Adaptacion & TR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2)

| SERIES, Subseries y Tipos Documentales

DEP | SER | SUB

DISPOSICION FINAL

52 [13
52 113 N

CONCEPTOS
Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 afio 5 anos
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

-ON

* |Conceplo

Fecha: junio de 2017
Hoja: 1de6

PROCEDIMIENTO

Documentos que conceptuan los riesgos o amenazas presentadas en los diferentes Sitios
Criticos de Red Vial Nacional y Red Férrea para ser intervenidos posteriormente por el Equipo de
Trabajo, en funcion de la mision de Fondo Adaptacion.(Res. 017 de 2013, Art 2). Se conserva 1
afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes, para formar parte de la trazabilidad historica
del Fondo, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

5.2 |23
P.? 23 N

ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afios 8 afios
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Estudio

*  Investigaciones

0N

Documentos que indagan los riesgos 0 amenazas presentadas en las intervenciones realizadas
por el sector con el fin de restaurar las Vias Nacionales y Redes Fémeas afectados por el
fenomeno de "La Nifia", en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2).
Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 8 anos en el Archivo Central, posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser
fuente de consulta de estudios e investigaciones de fipo historico, sociologico y antropologico
sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un
periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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_ Fondo | I e

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2)

OFICINA PRODUCTORA:

DEP | SER | SUB

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja: 2de6

5.2 |28 H INFORMES
52 (28 |16 [] 'Informes de Gestion 1 aito 4 afios X X
: gome_ ) b Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de
FHREACONES Yilcines e soucld o fesplesia Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1
afo en el Archivo de Gestidn y 4 afios en el Archive Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se
seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza
de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las
mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
t.z 39 B PLANES .
2 [ I [[] Plan de Intervencion Sectorial 2 aflos 8 afos X X
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
s pian Documentos que contienen los lineamientos para el desarrollo v la ejecucion de los proyectos
« Cronograma de actvidades que han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion.(Res.

017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion
y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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OFICINA PRODUCTORA:

DEP | SER | SUB
5.2 |45
5.2 (45 |5

PROGRAMAS

n

EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2)

Fondo = - TODOS POR UN
< Adaptacion ¥ NUEVO PAIS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Fecha: junio de 2017

HO]a: 3de 6

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Programa de Identificacion de A zas Ec
Sociales y Ambientales

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Programa
Encuestas

2 afios

B afios

Estos documentos identifican los aspectos economicos, sociales y ambientales de los proyectos
a estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias
requeridos. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en
el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacian, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podnan permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones
de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un
periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2)

5 |u M PROYECTOS

* Informe de Visitas

*  Fichas Prediales

* Estudios de Factibilidad

*  Andlisis de Gestion de Riesgo

* | Estudios de Priorizacion y Seleccion
Licencias (ambiental, predial y social)
Solicitud de Recursos

Aprobacion de Recursos

* Intervenciones

*  Plan de Trabajo

*  Cronograma de Actividades

*  Diagnostico

* Preinversion

« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja: 4de 6

2 aitos

B afos

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de recuperacion, construccion y/o
reconstruccion de Sitios Criticos de la Red Vial Nacional y Red Férrea liderados por el Equipo de
Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes como evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de
2015, AGN). Estos documentos de valor tecnico le permitira utiizar su experiencia y
conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales
en el desarrollo territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales
que estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones
climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres y las politicas ambientales y de gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente
de investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
misionales usadas en un perido de tiempo por la Entidad.




< Adaptacion & NuEvo Pals TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2) Hoja: 5de6
m DISPOSICION FINAL
D s I PROCEDIMIENTO
rchivo de
DEP | SER | SUB Gestion

Etapa de Disefio
* |Estudios de Riesgo
* Estudios de Suelos
*  Estudios Hidrallicos
*  Estudios Geotécnicos
*  Estudios de Remocion de Masas
* Estudios de Disefio
* | Estudios de Amenaza
* Estudios de Titulaciin
* Disefios Arquitectdnicos
*  Allemativa
* Conceplo de Viabilidad
*  Preinversion
* Informes Técnicos

*  Planos
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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Fondo 2
<4 Adaptacion & NUEVO Pals TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (5.2) Hoja: 6de6
m : i 5 Archivode | Archiv | . ] | ]
DEP | SER | SUB ous | cean | T1EL2 LS
Et Ii Obra
* |nformes de Ejecucion y Desarrolio
* |nformes de Seguimiento y Control
* Bitacoras de Obra
*  Planos
* Informes de Avance
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Memorias de Calculo Estructural
Et En
* ||nforme de Entrega
* Actas de Entrega (AN ylo INVIAS)
* Registro Fotografico
* | Escrituracion
*  Planos
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta [

HGT%M\W

Firma Secretaria General I

0 4 DIC. 2077

Fecha
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Fondo

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (5.3)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

5.3 13
53 [16 |1

CONCEPTOS
.Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 afo 5 afios
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Concepto

-Om

Fecha: junio de 2017

Hoja:
o 1de7

PROCEDIMIENTO

Documentos que conceptuan los riesgos o amenazas presentadas en los diferentes sitios que
van a ser intervenidos posteriormente por el Equipo de Trabajo para la recuperacion,
construccion ylo reconstruccion de Viviendas, en funcion de la mision de Fondo Adaptacion.
(Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 aios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion
publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).

ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
|Estudios de Riesgos o Amenazas 2aios 8 aios
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Estudio

| * Investigaciones

53 |23
53 (23 |1

« o 1N

Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones realizadas
por el sector con el fin de restaurar las Viviendas y/o alojamientos afectados por el fenomeno
de "La Nifa", en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser
fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico
sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un
periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (5.3)

CODIGO

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de7

PROCEDIMIENTO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales
Archivo de
P
DEP | SER ||SuB Gostion
5.3 |28 B _INFORMES
5.3 |28 1 [] /Informes a Entidades del Estado 1 afio 4 afos
i '”f""“el _ . ul Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta requeridos por entidades del Estado. (Res. 017 de 2013, At2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
53 |28 |2 [] |Informes a Organismos de Control 1 aho 4 afios
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta : 5 e o ;
= i S i Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
Lista de Vedficacion de Requistios requeridos por los organismos de Control. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el
*  (Informe Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
5.3 (28 |4 [] /Informes a Organismos No Gubernamentales 1 afio 4 afos
. « |Comunicaclones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
& i requeridos por los organismos No Gubemamentales. (Res. 017 de 2013, Art2). Se conserva 1
g afio en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad,
por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

Fecha: junio de 2017

Hoja:

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* |Plan
* Cronograma de actividades

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (5.3) 3de7
R p PROCEDIMIENTO
DEP | SER [SUB
3 |28 |16 | [ !Informes de Gestion
¢ |Informe . e
* | Comunicaciones oficiales de solcitud o fespuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de
Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva
1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se
realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos
revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar
una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de
consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente
de ambos soportes como parte de la memoria institucional, (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).
53 39 I PLANES
53 [ |7 [C] |Pian de Intervencion Sectorial 2 afos 8 afios X X

Documentos que contienen los lineamientos para el desarrolio y la ejecucion de los proyectos
que han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion.(Res.
017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones
de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un
periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

Sociales y Ambientales
+ | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Programa
* Encuestas

Fecha: junio de 2017

Hoja:
o 4de7

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (5.3)
Archivo de Archivo
DEP | SER i suB Gestion Central cT
53 |45 o _PROGRAMAS
53 las s 0 Programa de Identificacion de Amenazas Econémicas, Gating W shos X

Estos documentos identifican los aspectos economicos, sociales y ambientales de los proyectos
a estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias
requeridos. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos
en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar pare de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
{Circular 003 de 2015, AGN).
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DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

53 |46 B PROYECTOS 2afos  Bafos X X
|Etapa de Validacion y Estructuracion
o | Postulacion Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de recuperacion, construccion y/o

reconstruccion de Viviendas y/o alojamientos liderados por el Equipo de Trabajo. (Res. 017 de
2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como

* |Informe de Visitas
* Fichas Socioecomicas

*  |Fichas Prediales evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN).
*  Formulario de Elegibles Estos documentos de valor tecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la
*  Estudios de Factibilidad ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo
*  Analisis de Gestion de Riesgo territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos
«  |Estudios de Priorizacion y Seleccion viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo

anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las
politicas ambientales y de gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de
investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
misionales usadas en un perido de tiempo por la Entidad.

Licencias (ambiental, predial y social)
Intervenciones

* Plan de Trabajo

* Cronograma de Actividades

*  Diagnostico

* Metodologla para medir el trabajo social

*  Preinversion
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccidn



< Adaptacion & NuEvorais TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (5.3) Hoja: —

DISPOSICION FINAL

ubseries y Tipos Documentales 1 PROCEDIMIENTO
Archivo de Archive
Gestion Central

Etapa de Disefio
Estudios de Riesgo

* | Estudios de Suelos

* Estudios Hidraulicos
* Estudios Geotécnicos

* Estudios de Remocion de Masas

* Estudios de Disefio

* Estudios Arquitectonicos de Servicios Plblicos
* | Esludios de Amenaza

*  Estudios de Titulacion

* Disefos Arquitectonicos

*  Alternativa

* Concepto de Viabilidad

* | Preinversion

* | Informes Técnicos

* Planos

« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de |

DEP | SER |SUB Gestin

Etapa de Interventoria y Obra
* nformes de Ejecucion y Desarmollo
* | Informes de Seguimiento y Control
* | Bitacoras de Obra
* Planos
* | Informes de Avance
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

*  |Memorias de Calculo Estructural

|Etapa de Entrega
* | Informe de Entrega
* | Actas de Entrega
*  |Registro Fotografico
* | Escrituracion
*  |Plancs
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

r
\~ GHI\V()\Q;)JCIJQ/

Firma Gerente Fondo Adaptacion j - Firma Secretaria General l

i) k] M 0 4 DIC. 207

l_V Firma Rg_spagmgeﬂafm——ﬁ Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)
EQUIPO DE TRABAJO SECTOR EDUCACION (5.4)

Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

1de5

Estudio

|Investigaciones

5.4 13 I CONCEPTOS
5.4 13 [[] Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 afio § aiios
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que conceptian los nesgos o amenazas presentadas en los diferentes sitios que vaa
* |Concepto ser intervenidos posteriormente por el Equipo de Trabajo para la recuperacion, construccion ylo
reconstruccion de Instituciones Educativas, en funcién de la mision de Fondo Adaptacion. (Res.
017 de 2013, Art 2).5e conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar
parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
|patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
pueden ser fuente de consulla de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas
en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
54 |2 B ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
54 [ [[] Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afios 8 afios
[ « Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
. Documentos gue indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones realizadas

por el sector con el fin de restaurar las Instituciones Educativas afectadas por el fendmeno de "La
Nifia", en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de
Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados palrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e
investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en
el campo de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015,
AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

Fecha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR EDUCACION (5.4) Hoja:
2de5
Archivode | Archivo
DEP | SER | SUB Gestion g cr
54 |28 W INFORMES
54 |28 16 [] Informes de Gestién 1 afo 4 afios
* Informe i . ) )
 |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo
para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestién y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan
ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que eslos revisten las mismas
caracleristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
54 |39 M PLANES
54 |39 7 [] |Plan de Intervencién Sectorial 2 aiios 8 aiios X
» |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
® |Plan Documentos que contienen los lineamientos para el desarrollo y la ejecucion de los proyectos que
* |Cronograma de actividades han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion.(Res. 017 de
2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
| posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar
parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de |a administracion y
estos podrian permitir |a realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
| obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de lipo Historico,
I Sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Fecha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR EDUCACION (5.4) Hoja:

3de5

Postulacion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivode | Archivo
DR SER kR Gesitn | Cental | 7
[
54 |45 PROGRAMAS
Programa de Identificacion de Amenazas "
il Econdmicas, Sociales y Ambientales Zanoe toe X
i Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos identifican los aspectos econdmicos, sociales y ambientales de los proyectos a
! Programa estructurar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias requeridos.
| E il b (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soporles para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
|
54 PROYECTOS 2 aitos 8 afios X

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de recuperacion, construccion ylo

reconstruccion de Instituciones Educativas, liderados por el Equipo de Trabajo. (Res. 017 de 2013,

Informe de Visitas Art2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central,

Fichas Prediales posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como

Estudios de Factibilidad evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos

JORS Sl & T ks susnsve o Yekiomitont SAFACAAS o A ik

: : jon ructurales en el desarro al para

ahation e syl Seienic fedicir los riesgos asoci‘cg;:ra los cambios ambientales globales que estamos viviendo, dap tal

_ Eiosnckis (sutinstal, padkety v manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira

| Intervenciones fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de

; Plan de Trabajo gestién del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo historico,

: Cronograma de Actividades sociologico y antropologico sobre las politicas y estralegias misionales usadas en en un periodo de
| Diagnéstico tiempo por la Enfidad.

| Preinversion
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mentales

Fecha: junio de 2017
Hoja:
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PROCEDIMIENTO

Etapa de Disefio

lEstudius de Riesgo

* | Estudios de Suelos

* |Estudios Hidralicos

* |Estudios Geotécnicos

* Estudios de Remocion de Masas

* |Estudios de Disefo

* Estudios Arquitectonicos de Servicios Plblicos
* | Estudios de Amenaza

* | Estudios de Titulacion

* |Disefios Arquitectinicos

* | Altlemativa

* Concepto de Viabilidad

* | Preinversion

* |Informes Técnicos

* Planos

« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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ICION FINAL

nentaies

* |Informes de Ejecucion y Desamolio

*  |Planos

* Informes de Seguimiento y Control

* |Bitacoras de Obra

* |Informes de Avance

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  |Memorias de Calculo Estructural

Etapa de Entrega
* |Informe de Entrega
* | Actas de Entrega
* | Registro Fotografico
* |Escrituracién
*  |Planos
= |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

¢ -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
Hoja:
1de5

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

6 13 Il CONCEPTOS
6 13 [] Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 aflo 5 afios
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que conceptian el nivel de riesgo 0 amenaza que presenta la zona en la cual
* Concepto se van a ejecutar los proyectos financiados por el Fondo. (Dec. 4785 de 2011, Art 9,
Num,4). Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo
histerico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la
administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
6 23 B ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
6 23 [[] |Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afos 8 afos
»  |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las intervenciones
*  |Estudio realizadas por los sectores en las regiones afectadas por el fenomeno de "La Nina", en
* |Investigaciones funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art 9, Num6). Se

conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo
historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la
administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)

6 28
6 28
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y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de5

PROCEDIMIENTO

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

W INFORMES
16 [] |Informes de Gestién 1afio 4 afos X X
s lirksrinn Estos documentos contienen el recuento _de las actividades desarrolladas por la
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Subgerencia para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Dec. 4785 df.‘ 2011, Art 9,
Num,8). Se conserva 1 afo en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de
Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar
por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual
se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
20 [[] /Informes de Seguimiento y Control 1 afio 4 afios X X

Estos documentos realizan el seguimiento de los posibles riesgos de desastre resultantes
de los proyectos o intervenciones a realizar por el Fondo y el control respectivo.(Dec. 4785
de 2011, Art 9. Num,7).Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por ser documentos considerados
patimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo
historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias y en el campo de la
administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccién

480



. Fondo 5> S TODOS POR UN
<« Adaptacion &&_ NUEVO PAls

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
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Programa

|Evaluacion Formal de Riesgo o Amenaza

Eventos Técnicos Hidro-meteorolgicos

6 40 4] _POI.I'I'ICAS INSTITUCIONALES
6 40 |2 [] Politica de Gestion de Riesgos 2 afios 8 afios
o |Poitica Documentos que contienen las politicas para la debida evaluacion del riesgo de desastres
o lececiin da Niodisaiionns an los Proye(_:tos a ejecutar polr Fondo Adla‘ptacson con el acompafiamiento respectivo del
g o ol 0o SoKckd ; Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres. (Dec. 4785 de 2011, Art 9,
PITIGICACENES DICIOIEE 08 SRCILC R Tespuess Num.5). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
g 45 B PROGRAMAS
6 45 4 [] Programa de Gestion de Riesgo o Amenaza 2 afos B anos
*  |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen los lineamientos para desarrollar la gestion del riesgo o

amenaza de desasires y la adaptacion al cambio climatico en los diversos proyectos
asignados a Fondo Adaptracion, para su debida ejecucion y desarrollo.(Dec. 4785 de 2011,
Art 9, Num,1,2). Se conservan 2 aios en el Archivo de Gestion y & afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas
y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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ocumentales

6 45 L] [] |Programa de Mitigacién de Riesgos

»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* | Programa de Mitigacion

* Planos

Fecha: junio de 2017
Hoja:
4de5

2 afios

B afios

Documentos que identifican los riesgos yl/o problemas identificados en la ejecucion de los
proyectos regionales y ofrecen mitigacion de los mismos.(Dec. 4785 de 2011, Art 9,
Num,1,2). Se conservan 2 aiios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracién y estos podrian permitir [a realizacion de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Hoja:

S5de5

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
DEP | SER | SUB Gestion Caitral cT

6 45 10 [[] Programa Operativo de Mejoramiento de Riesgos 2 afos 8 afos X X
Documentos que identifican los riesgos ylo problemas identificados en la ejecucion de los
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta proyectos regionales y ofrecen mejoramiento de los mismos. (Dec. 4785 de 2011, Art 9,
*  |Programa Operativo de Mejoramiento Num,1,2).Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central,
*  Planos posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
I I estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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Fondo :
< Adaptacion & e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y ADAPTACION AL CAMBIO Hoja:
CLIMATICO (6.1) iideA

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5, Subseries y Tipos Documentales

61 |28 B INFORMES
61 |28 |16 [] Informes de Gestién 1 afio 4 afios X X
* Informe
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por la Subgerencia para

el cumplimiento de la misién de |a Entidad.(Dec. 4785 de 2011, Art 9, Num,8).Se conserva 1 afio
en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, 1a seleccion se realiza de
manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las
mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MEDIO AMBIENTE (6.2) Hoja:
lde3

lipos Documentales

3, Subseries y

5.2 2 B INFORMES _
6.2 28 16 ] Informes de Gestion 1 afo 4 afos X X
* | Informe i - [
- Estos documentos contienen el recuento de las actividadesdesarrolladas por el Equipo de

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta : ! REE
Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Res. 017 de 2013, Art2). Se

conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al fransferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la
seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia
ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion
o como fuenle de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).

6.2 46 M PROYECTOS

5.2 45 1 ["] |Proyecto de Recuperacién Ambiental 2 afos 8 afos X X

+ | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta .
Estos documentos contienen el componente de recuperacion ambiental desarrollado en cada

~ i uno de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Ar.2). Se

m conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se
* |Fichas digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
* |Proyecio memoria institucional de Fondo Adaptacién. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos documentos

de valor lecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de
tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anlerior permitira
fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales
| y de gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo
historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias misionales usadas en en
un periodo de tiempo por la Entidad
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Archivo de |

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de3

Archivo
oep SR s Gestion | Central
5.2 46 2 Proyecto Paramos y Humedales 2 afos B afos
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el componente de paramos y humedales desarrollado en cada
Talleres uno de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se
Actas conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Cenlral, posteriormente se
Fichas digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
P memoria institucional de Fondo Adaptacién. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos documentos
St de valor tecnico le permitira utilizar su gxpenenma y conocimiento en la eﬁ;ugan de
proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrolio territorial para
reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de
tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permiira
fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales
y de gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de investigaciones de fipo
historico, sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias misionales usadas en en
un periodo de tiempo por la Entidad,
6.2 % 3 Proyecto POMCAS (Proyecto de Ordenacién y Manejo 2 afios 8 afios X X

de Cuencas Hidrograficas)

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Talleres

Actas

Fichas

Proyecto

Estos documentos contienen el componente de Manejo de Cuencas Hidrograficas
desarrollado en cada uno de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de
2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN).
Estos documentos de valor tecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la
ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo
territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos
viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo
anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las
politicas ambientales y de gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de
investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
misionales usadas en en un periodo de tiempo por la Entidad.
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5.2 46 4 [[] |Proyecto SAT (Sistema de Alertas Tempranas)

» |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* [Talleres

* | Actas

* |Fichas

* |Proyecto

Estos documentos contienen el componente de Alertas Tempranas desarrollado en cada uno
de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria
institucional de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos documentos de valor
lecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos
enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para reducir los
riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera
que el pais esteé mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer
el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de
gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de invesligaciones de tipo histarico,
sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias misionales usadas en en un
periodo de tiempo por la Entidad,
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Fecha: junio de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Hoja:

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (6.3)
lde?

ubseries y Tipos Documentaies | PROCEDIMIENTO

6.3 13 =] _CONCEPTOS | .
6.3 13 3 [T] |Conceptos Técnicos (Misionales) 1 afo 5 afios X X Documentos que conceptian técnicamente los proyectos en ejecucion en las diferentes zonas del
municipio de Gramalote financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se

« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central, posteriormente se

e digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memornia
institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de
consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las
estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo de
tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).

6.3 21 Bl DIAGNOSTICOS _
6.3 21 o1 [ |Diagnésticos Integrales para Intervenciones 1 afto 5 afios X X Documentos que permiten identificar de manera integral las intervenciones a nivel reg?u_ngl para
Regionales priorizacion de proyectos a partir de las solicitudes de las autoridades locales del Municipio el
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Gramalote. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios en el
* |Diagndstico Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos

soportes por formar parte de |a trazabilidad historica del Fondo seran fuente de investigacion de
tipo historico, sociologico y antropologico en el aspecto misional de la Entidad. (Circular 003 de
2015, AGN).

* |Encuestas
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OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (6.3) 2
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DISPOSICION FINAL

SERIES. Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de
Gestion

6.3 28 Il INFORMES | | |
5.3 28 5 O linformes de Acompaiamiento Social a0 | 4afos X X Documentos que evidencian la coordinacion y acompafiamiento entre la comunidad del municipio

' « Solicitud de acompafiamiento el Gramalote y el Fondo (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y
| I P R 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
I ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad por ser documentos considerados

i , M o e patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
| " . . pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y
| *  |Comunicaciones oficiales de soficitud o respuesta antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas

en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).

6.3 28 16 [] /Informes de Gestién 1 afio 4 aftos [ % X |Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de

[ Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1
afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se
seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de
manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las
mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

* Informe
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion

81



< Adaptacién o= Tooosromun TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) i Focha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (6.3) '
3de7

y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de I
Gestion

Estos documentos evidencian el seguimiento y control de los proyectos ejecutados para asegurar
el cumplimiento de la mision del Fondo Adaptacion y dar muestra del control ejercido en el
desarrollo de los mismos en el Municipio de Gramalote. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1
aio en el Archivo de Gestion y 4 anos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la misién de la Entidad, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de
tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la
administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).

] Informes de Seguimiento y Control 1afio
* |Informe

* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

6.3 K1}
6.3 39 7

PLANES
'Plan de Intervencion Sectorial 2afos | Bafos X [ %] Documentos que contienen los lineamientos para el desarrollo y la ejecucion de los proyectos que
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de

2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,

i posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar

% R e parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir Ia realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logras
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,

I Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
I el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

ceOm

Plan
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6.3 39 9 [] |Plan de Reasentamiento 2 afios 8 afios X Estos documentos evidencian los efectos causados por las obras de Casco Urbano en la
. « |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta comunidad y el disefio del Plan de Reasentamiento para tal fin en el Municipio de Gramalote.
I . | (Res. 017 de 2013, Art.2).Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Plan
' ' Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
o oo :
| :D'sams DA X009 Semia0w formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
® . [Aetes da Mesa de Trabap patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
| ¢ Cronograma de actividades estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
I I obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
I I Sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
| I el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
|
| :
63 |45 B PROGRAMAS
- = A o Programa de Identificacién de Amenazas o Sk g . Estos documentos identifican los aspectos economicos, sociales y ambientales de los proyectos a

Econoémicas, Sociales y Ambientales
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Programa
Ficha socioeconomica

realizar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias requeridos.
(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en
el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (6.3)
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PROYECTOS

Etapa de Validacion y Estructuracion
Postulacién

Informe de Visitas

Fichas Socioecomicas

Fichas Prediales

Formulario de Elegibles

Esludios de Factibilidad

Analisis de Gestion de Riesgo

Estudios de Priorizacion y Seleccion
Licencias (ambiental, predial y social)
Intervenciones

Plan de Trabajo

Cronograma de Actividades

Diagnostico

Metodologia para medir el trabajo social
Informe de Econometria

Preinversion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de |
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

5de?

2 afios

8 afos X

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos de Reasentamiento del casco urbano y
rehabilitacion economica del Municipio de Gramalote, liderados por el Equipo de Trabajo. (Res.
017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos
documentos de valor tecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo teritorial para
reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira
fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de
gestion del cambio climatico, Por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo historico,
sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias misionales usadas en en un periodo
de tiempo por la Entidad.
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6de7

DEP

Estudios de Riesgo

* Estudios de Suelos

* | Estudios Hidrallicos

* |Estudios Geotécnicos

* | Estudios de Remocion de Masas

* | Estudios de Disefio

* Estudios Arguitectonicos de Servicios Publicos

* |Estudios de Amenaza

* |Estudios de Titulacion

* Disefios Amuitectonicos

* |Disefios Urbanos

* | Alternativa

* | Concepto de Viabilidad

* |Preinversion

* |Informes Técnicos

* Planos

» | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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cumentales

DEP

Etapa de Interventoria y Obra
* Informes de Ejecucion y Desamolio
* |Informes de Avance
* |Informes de Seguimiento y Control
* Bitacoras de Obra
*  |Planos
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  |Memorias de Caiculo Estructural

\Etapa de Entrega
* |informe de Entrega
* Actasde Entrega
* | Registro Fotografico
¢ | Escrituracion
Planos
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

7de7

.Y .

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion -

I /

O.”LQ" Uennouo e

-

'l/

“Rirma Gerente Fondo Adaptacion Firma Secretaria General l

//{> 2 ”é Q@ L 0 4 DIC. 207

Fecha

S: Seleccion

A%4



__ Fondo p

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO LA MOJANA (6.4)

RETENCION

subseries y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
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DIMIENTO

5.4 13 B CONCEPTOS
6.4 13 1 [ |Conceptos de Riesgos o Amenazas 1 afo 5anos
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta ) p .
Documentos que concepluan los riesgos o amenazas presentadas en a region de La Mojana para
* [Concaplo ser intervenidos posteriormente por el Equipo de Trabajo para recuperar, construir y reconstruir las
zonas afectadas por el fenomeno de "La Nifia", en funcion de la mision de Fondo Adaptacion.
(Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo
Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
pueden ser fuente de consulta de esltudios e investigaciones de fipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas
en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
6.4 13 3 [] Conceptos Técnicos (Misional) 1 afio 5 afios
+ Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta \ . ol )
| Documentos que conceptuan tecnicamente los proyectos en ejecucion en las diferentes zonas de la

region La Mojana financiados por Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 1
anos en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Ceniral, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parle de la memoria institucional de
Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e
investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en
el campo de la administracion publica usadas en un periode de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de9

«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Estudio

® Investigaciones

b4 B DIAGNOSTICOS
b4 2 1 0 Diagnésticos Integrales para Intervenciones p— 5 afios X X
Regionales
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que permiten identificar de manera integral las intervenciones a nivel regional para
» |Diagnéstico priorizacion de proyectos a partic de las solicitudes de las autoridades locales de 1a region La
Mojana. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 5§ afios en el
Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la trazabilidad histdrica del Fondo seran fuente de investigacion de tipo
historico, sociologico y antropologico en el aspecto misional de la Entidad. (Circular 003 de 2015,
AGN).
6.4 23 M ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
B4 23 N [] |Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afos 8 afios X X

Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las infervenciones realizadas por
el sector con el fin de recuperar, construir y reconstruir [as zonas afectadas por el fenomeno de "La
Nifia" de la region La Mojana, en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013,
Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, posteriormente
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la
memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de
consulta de estudios e investigaciones de fipo historico, sociologico y antropologico sobre las
estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo
(Circular 003 de 2015, AGN).
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Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

5.4 2 B INFORMES
6.4 ¥l 5 [l Informes de Acompafiamiento Social 1 afio 4 afos
*  Solicitud de acompafiamiento
o |Lista da verificacitn de requisiios Documentos que evidencian la coordinacion y acompafamiento entre la comunidad de la Region de
e | La Mojana y el Fondo (Res. 017 de 2013, Ant,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4
Ficha socioecondmica = : ; e i
g afos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
i - o ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad por ser documentos considerados
.| de oesp patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e intefectual de la administracion y
pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de fipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas
en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
6.4 28 16 [] |Informes de Gestion 1 afio 4 anos

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo
para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan
ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que eslos revisten las mismas
caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulla socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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Lvocumentales
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4des

Desarrollo Territorial de La Mojana
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* |Plan

* |Disefios Urbanos y Orden Territorial
* |Actas de Mesa de Trabajo

* |Estudios de Caso

*  Diagnostico Predial

* | Cronograma de actividades

4 [ B PLANES |
6.4 39 T [] 'Plan de Intervencién Sectorial 2 afos 8 afios
e |G icack ficiales de solicitud
- oo Documentos que contienen los fineamientos para el desarrollo y |a ejecucion de los proyectos que
Plan han sido intervenidos por el Equipo de Trabajo y financiados por Fondo Adaptacion.(Res. 017 de
¢ Cronograma de actvidades 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories para formar
parte de la memoria institucional de Fondo Adaplacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir |a realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de fipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre Ias politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de |a administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
4 ” 5 0O Plan Integral de Ordenamiento Ambiental y 5 ahok Satios

Estos documentos evidencian la formulacion de politicas y estrategias a nivel regional para el
desarrollo, crecimiento sostenible, la planificacion y ordenamiento del uso productivo del suelo con
el fin de aumentar la productividad regional, proteger y restaurar los ecosistemas de la Region de la
Mojana, ejecutados por Fondo Adaptacion.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el
Archiva de Gestion y 8 afios en el Archivo Cenlral, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria insfitucional de
Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir 1a realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular
003 de 2015, AGN).
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mentales

Archivo de Archivo

Gesitn | Cews || E]°] 8

6.4 45 Bl PROGRAMAS
Programa de Identificacion de Amenazas
4 i 3 U Econbémicas, Sociales y Ambientales o8 ion X X
o [Comunicacionss oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos identifican los aspectos economicos, sociales y ambientales de los proyectos a
.k realizar y financiar por Fondo Adaptacion, para asi adquirir los permisos y licencias requeridos.
mg“_"m (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo)
* |Estudios de Caso Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para
* Encuestas formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN),
6.4 45 |6 [] Programa de Mitigacion de Riesgos 2 ahos 8 afios X X

« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* | Programa de Mitigacion Documentos que identifican los riesgos yio problemas identificados en la ejecucion de los proyectos|
tegionales y ofrecen la mitigacion de los mismos.(Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en
el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos sopores para formar parte de la memoria institucional de
Fondo Adaptacian, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de 1a administracion y estos podrian permitir |a realizacion de estudios
de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de lipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las poliicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular
003 de 2015, AGN).
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6.4

Programa Operativo de Mejoramiento de Riesgos

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Programa Operativo de Mejoramiento
Planos

EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO LA MOJANA (6.4)

Fecha: junio de 2017
Hoja:
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DISPOSICION FINAL

Documentos que identifican los riesgos ylo problemas identificados en la ejecucion de los proyectos,
en la Region de La Mojana y el mejoramiento en los mismos.(Res. 017 de 2013, Art2). Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parie de la memoria
institucional de Fondo Adaptacién, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir
la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad,
tambien son fuente para estudios & investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico
sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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RETENCION

s Documentales

6.4 46 M PROYECTOS 2aios 8 afios X | X

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos Integrales de Ordenamiento Ambiental y
Desarrollo Territorial de la Region de La Mojana, liderados por el Equipo de Trabajo. (Res. 017 de
2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia

* Informe de Visitas

* |Estudios de Prefactibifidad Ambiental y Socioecanomica del cumplimiento de la mision de Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos

o documentos de valor tecnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
* |Estudios de Fachbilidad proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
*  |Estudios de Batimetria reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
* |Estudios Topograficos manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira
* |Estudios de Amenaza Ambiental fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las poliicas ambientales y de
o | Analisis de Gestion de Riesgo ges_h'cn del cambio clir_nélioo. Por lo _l.'_anto seran fugme {_je_ investigaciones de tipo hi_studco,
o |Estudios de Prioeizacion y Selecd sociologico y antropologico sobre las poliicas y estrategias misionales usadas en en un periodo de

tiempo por la Entidad.
* | Evaluacion de Riesgo 2

* |Evaluacion de Amenaza

I ®  |Licencias (ambiental, predial y social)

* Intervenciones

*  |Formulacion Plan de Trabajo

* | Prospectiva Social

* Reactivacion Econémica

* |Cronograma de Actividades

* Diagnostico

* |Metodologia para medir el trabajo social
* |Informe de Econometria

*  Preinversion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:

\Etapa de Diseflo
*  Estudios de Riesgo
* Estudios de Suelos
* |Estudios Hidradlicos
* |Estudios Geotécnicos
*  Estudios de Remocion de Masas
* |Estudios de Disefio
* | Estudios Arquitectonicos de Servicios Publicos
*  |Estudios de Amenaza
* | Disefos Arquilectonicos
* | Alternativa
* |Concepto de Viabilidad
*  Preinversion
* Informes Técnicos
= |Planos
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

8ded
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* Informes de Avance

Memorias de Célculo Estructural

* Informes de Ejecucion y Desamollo
* |Informes de Seguimiento y Control
* Bitacoras de Obra

*  Plancs

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Fecha: junio de 2017
Hoja:
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*OSICION FINAL

Etapa de Entrega
* [nforme de Entrega
*  Actas de Entrega
* |Registro Fotografico
Planos
. iear ficiales de
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65 |13
6.5 13

B CONCEPTOS
1 [] Conceptos de Riesgos o Amenazas
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* (Concepto

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

1de8

PROCEDIMIENTO

1 afio

5afios

Documentos que conceptuan los riesgos o amenazas de desastres presentados en el Jarillon
de Cali del proyecto en infervencion por el Equipo de Trabajo para recuperar, construir y
reconsiruir las zonas afectadas por el fendmeno de "La Nifia", en funcion de la misién de
Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2).Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5
afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
|ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
|documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones
de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de
la administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).

.5 13

3 [] Conceptos Técnicos (Misionales)
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesia

* Concepto

1 afio

5 afios

Documentos que conceptuan técnicamente al interior de la Entidad a los diferentes sectores en
la experiencia del proyecto en ejecucion en la zona del Jarillon de Cal, financiado por Fondo
Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art 2). Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 5 afios
en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parte de la memora institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulla de estudios e Investigaciones
de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de
la administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)

OFICINA PRODUCTORA:

|DIAGNOSTICOS
Diagnésticos Integrales para Intervenciones

EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de8

Estudio
Investigaciones

6.5 il 1 O 1 afio 5 afos
Regionales
+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos que permiten identificar de manera integral las intervenciones del Macroproyecio
*  Diagnostico Jarillon de Cali. (Res. 017 de 2013, Art2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 5
afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soporles por formar parte de la trazabilidad historica del Fondo seran fuente de
investigacion de tipo historico, sociologico y antropologico en el aspecto misional de la Entidad.
(Circular 003 de 2015, AGN)
6.5 23 [ ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
65 |23 1 [[] Estudios de Riesgos o Amenazas 2 afios B afos
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Documentos que indagan los riesgos 0 amenazas en zonas de intervencion del Macroproyecto
en su aspecto econémico, social y cultural en las intervenciones realizadas por el Equipo de
Trabajo con el fin de recuperar, construir y reconstruir las zonas afectadas por el fenomeno de
*La Nifia" en el Jarillon de Cali, en funcion de la mision de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de
2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar
parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion
y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y
antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica
usadas en un periodo de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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Fecha: junio de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5) 3de8

CODIGD

PROCEDIMIENTO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

b5 |28

B INFORMES
6.5 8 5 [] Informes de Acompafamiento Social 1 afo 4 afios X X
*  Solicitud de acompafiamiento
* |Lista de verificacion de requisitos Documentos que evidencian la coordinacion y acompafiamiento entre la comunidad del Jarilion
¢ |Ficha sociecontmica de Cali, a alcaldia y el Fondo (Res. 017 de 2013, At2). Se conserva 1 afio en el Archivo de
o liaiine Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion
2 : : permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad por ser
) OO NS LSS0 B documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones
de tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de
la administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
6.5 28 16 | .Inforrnes de Gestién 1 afo 4 afios X X
* |nforme
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarroliadas por el Equipo de

Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva
1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se seleccionan ya que eslos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se
realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que eslos
revisten las mismas caracleristicas en su contenido y es relevanie para la administracion dejar
una muesta representaliva que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de
consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente
de ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN).
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OFICINA PRODUCTORA:

EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5)

RETENCION

Fecha: junio de 2017
Hoja:

4de8

Estudios Técnicos

Disefios Urbanos y Ordenamiento Temitonal
Actas de Acompafiamiento Social

Acta de Desalojo (si aplica)

Certificacion de Desalojo emitido por el Secretanio yio gobemador
municipai

Certificacion de Ciere

Acta de Entrega del Area Ocupada

Acta de Entrega de Vivienda

Cronograma de actividades

Plan de Reasentamiento

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

65 |39 B PLANES
65 |39 T [] Plan de Intervencién Sectorial 2 afios 8 afios
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
*  Plan de Intervencion Documentos que contienen los lineamientos para el desarollo y la ejecucion del Macroproyecto
s Actas de Acompafamiento Social Jarillon de Cali que ha sido intervenido por el Equipo de Trabajo y financiado por Fondo
o [Croogsans de aciA Adapiaciép.:Res. 017 de 20.‘!3. Art.2). Selctlnnslervan 2 afios en el Arq?im de Gestion y 8 afios
en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parle de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
|documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros oblenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre fas politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
85 (39 s [] Plan de Reasentamiento (Jarillén de Cali) 2anos Bafos

Estos documentos evidencian la planificacion para el reasentalento de la poblacion afectada
por el fendmeno de "La Nifia" en el Jarillon de Cali. (Res. 017 de 2013, Ar..2). Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes para formar pare de la memoria institucional
de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros oblenidos por la Entidad,
tambien son fuente para estudios e investigaciones de fipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de
la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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Sociales y Ambientales

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Programa

Encuestas

D ]
6.5 k] 16 | | Plan Jarillén de Cali (obras de infraestructura) 2 afos 8 afos X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Estudios Técricos Estos documentos evidencian la formulacion de politicas y estrategias que permitan reducir el
! riesgo por inundacion asociado al rio Cauca, Canal Interceptor Sur y rio Cali y al sistema de
Estudios de Caso drenaje oriental de Cali en e Jarillon en el desarrollo de las obras de infraestructura.(Res. 017
Plan de 2013, Art,2).Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
Cronograma de actividades posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes para formar
Disefios parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
Conceplos patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de |a administracion
. y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y
itacara: d Db logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo
b Historico, Sociologico y antrapologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de
Publicaciones tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
65 |45 PROGRAMAS
ks 45 5 Programa de Identificacién de Amenazas Econdmicas, P e X

Estos documentos identifican los aspectos econdmicos, sociales y ambientales en el Jarilion de
Cali, proyecto financiado por Fondo Adaptacion, con el fin de adquirir los permisos y licencias
requeridos. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios
en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
|intelectual de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de fipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para
estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica..
(Circular 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (§) Ho
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5) 6des

Licencias (ambiental, predial y social)
Intervenciones

Formulacion Plan de Trabajo
Prospectiva Social

Reactivacion Economica

Cronograma de Actividades
Diagnéstico

Metodologia para medir el trabajo social
Informe de Economelria

Preinversion

Comunicaciones oficiales de solicitud o

Archivo de Archive
DEP SER sSuB Gestion Central cT E D ]
55 |46 [ B PROYECTOS 2aios  Bafos | X X
« Postulacien Documentos que registran la ejecucion del Macroproyecto Jarilion de Cali en todas sus etapas,
R (P liderados por el Equipo de Trabajo. (Res. 017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el
v s A Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia del cumplimiento de la mision de
*  Fichas Prediales Fondo Adaptacion. (Circular 003 de 2015, AGN). Estos documentos de valor tecnico le permitira
* |Formulario de Elegibles utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generar
*  Estudios de Factibiidad transformaciones estructurales en el desarollo terrilorial para reducir los riesgos asociados a
* Estudios de Amenaza Ambiental los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais este mejor
o | Analisis de Gestion de Riesgo adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permilira fortalecer el Sistema Nacional de
o |Estudios de Priorizacion y Seleccitn Gestion del Riesgo de Desastres y las polificas _ambienialas y de gestion del cambio climatico,
; ’ Por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre
*: {Rhactn ot Fmg las politicas y estrategias misionales usadas en en un periodo de tiempo por la Enfidad.
* |Evaluacion de Amenaza
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Fecha: junio de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5) 7des8

RETENCION

EDIMIENTO

*  Estudios de Riesgo

* | Estudios de Suelos

* |Estudios Hidralicos

* Esludios Geotécnicos

* Estudios de Remocion de Masas

* Estudios de Disefio

* Estudios Arquitectonicos de Servicios Publicos
*  Estudios de Amenaza

* Disefios Arquitectonicos

*  Alterativa

*  Concepto de Viabilidad

*  Preinversion

* Informes Técnicos

* Planos

« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO JARILLON DE CALI (6.5) 8de8

* Informes de Eyacucan yDesarrollo

* Informes de Seguimiento y Control

* Bitacoras de Obra

*  Planos

* Informes de Avance

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Memonias de Calculo Estructural

Etapa de Entrega
* Informe de Entrega
* Actas de Entrega
* Registro Fotografico
* | Escriluracion
*  Planos
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

DIMIENTO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (7)

Archivo de

Fecha: junio de 2017
Hoja:

1deS

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

DEP | SER |SuB Gestién
7 oz W ACTAS
i 02 |9 [] |Actas del Consejo Directivo 2 afios 18 aftos X
| | e |Acta Estos documentos reflejan las actuaciones del Consejo Directivo de Fondo Adaptacion,
o |Eotado e ekl para el cumplimiento de la mlsmn dela Epﬁdad,{Dec. 4785 de 2@11 ,Art 10, Num,j }.' Se
»  [Commicaciones atkiais e solkiid o Fspuedta conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes con el fin de evidenciar las
decisiones tomadas por la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de
2015, AGN).
i i | ICIRCULARES REGLAMENTARIAS 2 afios 8 aios X
* |Circular

Documentos administrativos, de caracter informativo o reglamentario emitidos por la
Secretaria General para estricto cumplimiento de todos o gran parte de los funcionarios de
Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,2,7). Se conservan 2 anos en el
Archivo de Gestion y 8 anos en el Archivo Central, Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes con el fin de evidenciar las
decisiones tomadas por la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de
2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA GENERAL (7)

es y Tipos Documentales

7 13 ] (CONCEPTOS

7 13 3 [] |Conceptos Técnicos
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* Concepto

Archivo
Gestio

de
n

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de5

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

1 afio

5 afos

Documentos que conceptiian técnicamente las decisiones a tomar por el Gerente en los
proyectos integrales de reduccion del riesgo y adaptacion al cambio climatico para que
sean asignados a la Entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,26). Se conservan 1 afio en
el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional
de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de
consulta de estudios e investigaciones de tipo historico, sociologico y antropologico sobre
las estrategias misionales y en el campo de la administracion publica usadas en un periodo
de tiempo (Circular 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (7)

DEP | SER | SUB

7 28 B INFORMES

7 28 1 [l |informes a Entidades del Estado
* |Informe

« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

7 [za {z [Tl |Informes a Organismos de Control

« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
* |Lista de Verificacion de Requisitos

* |Informe

U 28 3 O Ilnl'orrnes a Organismos Internacionales
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

* |Informe

Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:

3de5

1 afio

1 aio

1 afio

4 afos

4 afos

4 afos

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por Entidades del Estado. (Dec, 4785 de 2011, Art 10, Num,3,24). Se conserva
1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la
Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por Organismos de Control. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,3,24). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad. por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por Organismos Internacionales. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,3,24). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad, por ser documentos considerados palrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).
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DISPOSICION FINAL

Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de
Gestion

7 28 |4 [] |informes a Organismos No Gubernamentales 1 afio 4 afos X X

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
requeridos por Organismos No Gubemamentales. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,3 24).
¢ |informe Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente,
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

» | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

7 [ [16 | O informes de Gestion lato | 4afos [x | x

* |informe

o |Comunicacionss ofiisles de solcud o respuest Estos documentos contienen el recuento de las actividades, participacion y seguimiento

desarrolladas por la Secretaria General para el cumplimiento de la mision de la
Entidad.(Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,14). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion
y 4 aios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que
estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las
mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una
muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de
constlta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional, (Circular Externa
003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  GERENCIA (1)
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (7)

/ Tipos Documentales

M |RESOLUCIONES
* Resolucion
+ |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

5de5

2 aftos

18 afios

Documentos administrativos, que consisten en ordenes escritas, de caracter general,
suscritas por la Secretaria General para cumplimiento obligatorio y permanente por parte de
los funcionarios y las dependencias de Fondo Adaptacion,(Dec. 4785 de 2011, Art 10,
Num,2,7). Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central,
Se digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes por su valor historico y
como parte de la memoria institucional de la entidad con el fin de evidenciar las decisiones
tomadas y por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto
del rabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de 2015, AGN).

Gerente Fondo Asaptacién

) J

Sl AYQLO DY

Firma Secretaria General ‘

Sn oo luwos,” 04 DIC. 207
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* Adalm IdptaGOl'\D” tmﬁ‘; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7) Fecha: junio de 2017
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1de8

RETENCION DISPOSICION FINAL

imentaies

71 ot B ACCIONES CONSTITUCIONALES

7.1 |n1 1 [] Acciones de Cumplimiento 1 aito 4 aiios X X
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones de Cumplimiento

Notificacian falio 2* instancia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

* | Formato de recepcion de peticiones (Res.017 de 2013, Art,2) formuladas por cualquier persona natural o juridica con la finalidad
*  Respuesta de mlerposicion accion de cumplimienty que cualquier autoridad publica o un particular cumpla con una disposicion normativa o un
Demanda de accion de cumplimiento acto administrativo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Nolificacion falo 1* instancia Central. Al cabo de los 5 afios, contados a partir de la fecha de la ejecutoria, se digitalizan
it para sy conservacion total teniendo en cuenta su bajo produccion documental anual y
Notlcasion falo 2 ) garantizar su w_nservgcinn_ de manera perrnanenle en arnt_m soportes para que sirvan de
st consulta para la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia
de la Entidad. (Ley 1437 de 2011_CCA, Art.52). Cada expediente es propio del juzgado que
CONOGio y tramito el proceso.
Acciones de Grupo
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos producidos o recibidos como resultado de Acciones de Grupo (Res.017 de
Formato de recepcion de peficiones 201 ; .An,Z!mrqrnd:;Iaq;; por cual-q:;;‘lri personzT natural od]uridica con la finalidad que
2 ] cualquier aul piblica o un pai lar cumpla con una disposicion normativa o un acto
Ratgass :: ;‘;’:"::n:fb" g administrativo. Se conservan 1 afo en el Archivo de Geston y 4 afos en el Archivo Central
Demanda ) : Al cabo de los 5 afios, contados a partir de la fecha de la ejecutoria, se digitalizan para su
Notificacion fallo 1* instancia conservacion fofal teniendo en cuenta su bajo produccion documental anual y garantizar su
Impugnacion

consefvacion de manera permanente en ambos soportes para que Sirvan de consulla para
la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia de la Entidad.
(Ley 1437 de 2011_CCA, Art52). Cada expediente es propio del juzgado que conocid y
tramitd el proceso.
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lAcciones de Tutela

[Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Formato de recepcion de peticiones

Respuesta de interposicion accion de tutela
Demanda de accion de tutela

Notificacion fallo 1* instancia

INotificacion fallo 2* instancia

|Acciones Populares

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Formato de recepcién de peticiones

Respuesta de inferposicion accion popular
Demanda de accion popular

Notificacion falio 1* instancia

Impugnacin

Notificacion fallo 2* instancia

Archivo de
Gestion

Archivo

cT

2de8
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4 aios

4 afos

Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de Tutela (Res.017 de
2013, Art.2) instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de cualquier
ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al cabo de los 5 afios, contados a partir
de la fecha de la ejecutoria, pueden seleccionarse de forma cualitativa un 10% de los
expedientes producidos anualmente y aquellos que fengan una grave afectacion derivada
pel desarrollo de los proyectos misionales del Fondo, para que sirvan de consulta para la
nvestigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia de la Entidad.
Ley 1437 de 2011_CCA, Art.52). Cada expediente es propio del juzgado que conocid y
tramit el proceso.

Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones Populares (Res.017 de
2013, Art,2) instauradas con el objeto de proteger los derechos e intereses colectivos de
una comunidad en caso de que una autoridad piblica o un particular ocasionen un dafio o
|amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central. Al cabo de los 5 afios, contados a partir de la fecha de la ejecutoria, se digitalizan
para su conservacion total teniendo en cuenta su bajo produccion documental anual y
garantizar su conservacion de manera permanente en ambos soportes para que sirvan de
consulta para la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia
de la Entidad, (Ley 1437 de 2011_CCA, Art.52). Cada expediente es propio del juzgado que
conocio y tramitd el proceso.
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EDIMIENTO

|Habeas Corpus

»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Documentos producidos y recibidos como resultado de la interposicion del derecho de

habeas corpus (Res.017 de 2013, Art.2) por medio del cual cualquier ciudadano puede

*  Formato de recepcion de peticiones comparecer inmediatamente ante el juez para que éste determine sobre la legalidad del
*  Respuesta de 13 peticion arresto. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al cabo
*  Solicitud de Habeas Corpus de los 5 afos, contados a partir de la fecha de la ejecutoria, se digitalizan para su
*  Nolificacion de la decision conservacion total teniendo en cuenta su bajo produccion documental anual y garantizar su

conservacion de manera permanente en ambos soportes para que sirvan de consulta para
la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia de la Entidad
(Ley 1437 de 2011_CCA, Art52). Cada expediente es propio del juzgado que conocid y
tramito el proceso.

71|02 W ACTAS
g1 |2 4 [C] |Actas del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial 2 afios 8 afos X X ! . o
| Eslos documentos reflejan las decisiones del Comite encargado de las conciliaciones y la
* |Actas Defensa en los difernetes ambitos judiciales en que pueda verse inmerso el Fondo!
* |Listado de Asistencia | Adaptacion. (Ley 446 del 7 de jufio de 1998, El Decreto Nacional 1214 de 2000 y Resolucion |
« |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Interna 27 de 2013). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo

Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parle de la memoria institucional de Fondo Adaptacion. por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de
la administracion (Circular 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccién
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DIMIENTO

1 |13 I CONCEPTOS
r1o13 |2 [ |Conceptos Juridicos 1afo 5 aos X X )
o |Comunicacines ociakis de soRcitod o fespussta Estos dc?cumentos se produoen como resultad_q de asesorar a las dependencias de Fondo
Adaptacion en asuntos juridicos, analizar y emitir los conceptos a que haya lugar. (Res.017
* [Respsta de 2013, Art,2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 5 afios en Archivo Central. Al
cabo de los 6 afios se pueden seleccionar de forma cualitativa como muestra representativa
de |a gestion el 20% de la produccion anual, que sirva de referencia para la reconstruccion
de las funciones de la unidad o como fuente de consulta historica, se seleccionan aquelios
conceptos que hablen sobre los incumplimientos y caducidades de los contratos ejecutados
por el fondo en su aspecto misional y el seguimiento respectivo al mismo. Las demas se
eliminan.
71 (15 [l CONCILIACIONES JUDICIALES Y/O EXTRAJUDICIALES 1 afio 4 afios X X

* | Solicitud de Conciliaciin
* | Notificacién audiencia de conciliacion
Ficha de estudio
« Copia del Acta del Comité de Conciliacion
* |Acta de la Procuraduria
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Estos documentos reflejan Conciliaciones Judiciales y/o Extrajudiciales que tienen como
objetivo la resolucion satisfactoria de confictos entre las partes y Fondo
Adaptacion. (Res.017 de 2013, Art,2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 4 afios en
Archivo Central. Al cumplir los 5 afios se pueden seleccionarse de forma cualitativa como
muestra representativa de la gestion el 20% de la produccion anual, que sirva de referencia
para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta, se
seleccionan aguellas conciliaciones en las que se resuelvan los conflictos entre 1as partes en
el desarrollo de los Contralos de los Proyectos misionales de Fondo Adaptacion y el
sequimiento respectivo al mismo. Las demas se eliminan

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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Estos documentos reflejan los pactos de cumplimiento que tienen como objetivo la resolucion
salisfactoria de conflictos entre las partes y Fondo Adaptacion. (Res.017 de 2013, Art,2). Se
conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 4 afios en Archivo Central, Al cumplir los § afos se
digitalizan para su conservacion total teniendo en cuenta su bajo produccion documental
anual y garantizar su conservacion de manera permanente en ambos soportes para que
sirvan de consulta para la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de
Ia historia de la Entidad y que sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de
la unidad o como fuente de consulta.

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

71 |28 W INFORMES
71 (28 16 [ informes de Gestidn 1 aiio 4 afios X X
* |Informe

Documentos que contienen el recuento de las actividades desamolladas por el Equipo de
Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Res. 017 de 2013, Art2). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, Al transferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la
seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia
ya que estos revisten las mismas caracleristicas en su contenido y es relevante para la
administracion dejar una muesta representaliva que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion
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imentales PROCEDIMIENTO

71 |44 1] _PROCESOG JUDICIALES | |

71 |44 1 [[] |Procesos Civiles 2 aiios 18 afios X X

«  Notificacion de la demanda

o |Poder del apoderado

® |Traslado de la demanda

e |incidente de nubdad Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de representacion de la

5 G it E|I1tidad frente a pretensiones que se apoyan en las normas dgl Cadigo d_a_ Procedimiento

o Uit do I devwedis Civil. {3&5.01?032013, Art,2). Secunsewan?laﬁgsen &l Archivo de Ges_.tnon y18 aﬁgsen
el Archivo Central. Al cabo de los 20 afios se digitalizan para su conservacion total teniendo

* |Excepciones en cuenta su bajo produccion documental anual y garantizar Su conservacion de manera
* | Pruebas documentales permanente en ambos soportes para que sivan de consulta para la investigacion
* |Recurso retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de la historia de la Entidad tambien de
ol soporte de alegatos en da instancia referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consuilta,

* |Sentencia

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

71 |44 2 O 'Prucms Contenciosos Administrativos 1 afio . 5 afios % . . X
» | Nolificacion de la demanda

*  Poder del apoderado Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de representacion de la

* |Traslado de la demanda Entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos entre la Administracion y los ciudadanos,
* Incidente de nulidad mediante la interposicion de los comrespondientes recursos por cualquier persona, en
» | Contestacion de la demanda defensa de su derechos e intereses. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afio en el
i Expopcionss Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al cabo de los 5 afios, contados a partir
. D 156 Soo0ih du i el de la fecha de la ejecutoria, y por prescripcion de la sancion (Ley 1437 de 2011_CCA,

Art.52), Cada expediente es propio del juzgado que conocid y tramitd el proceso por lo tanto
se digitalizan para su conservacion fotal teniendo en cuenta su bajo produccion documental
anual y garantizar su conservacion de manera permanente en ambos soportes para que

+ | Pruebas documentales
» | Documento soporte de los alegatos

* Recurso sirvan de consulta para la investigacion retrospectiva y la reconstruccion de la gestion y de
Documentos soporte de alegatos en segunda instancia la historia de la Entidad, (Codigo Sustantivo del Trabajo, Art.488 y Codigo Procesal Laboral,

. Art.151)

* Senfencia

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E; Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccién
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DISPOSICION FINAL

DIMIENTO

71 |44 3 |Procesos Laborales 1 afio 5 afios
« |Demanda

« | Notificacion de la demanda
« | Poder del apoderado

Traslado de la demanda Documentos producides o recibidos como resultado de actuaciones de representacion de la
Incidente de nulidad entidad frente a pretensiones que se apoyan en las normas del Derecho laboral. (Res.017
Contastacion de la demanda de 2013, Art,2). Se c?nsewan 1afoen eI_ Archivo de Gestion y 5 afios en gl Nch:wo antral.
Audiencia de Conciliacion Al cabo de los tres afios (contados a partir del momento en que la respectiva obligacion sea

exigible) se digitalizan para su conservacion total feniendo en cuenta su bajo produccion

& (Adheociaide Trms y. uzgamienio documental anual y garantizar su conservacion de manera permanente en ambos Soportes

« [Excepciones para que sirvan de consulta para la investigacion retrospectiva y Ia reconstruccion de la
* Practica de Pruebas gestion y de la historia de la Entidad. (Codigo Sustantivo del Trabajo, Art488 y Codigo
* | Alegatos Pracesal Laboral, Art.151)

* Recurso

* Sentencia

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion
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RETENCION

TH |Procesos Penales 2afos  fBafos | X X
« | Notificacion de la demanda
s Poder del apoderado
* | Traslado de la demanda
o |Incidente de nulidad

Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de representacion de la
» Contestacion de la demanda

Entidad frente a pretensiones que se apoyan en las normas del Codigo Penal. (Res.017 de

*  |Allanamiento de la demanda 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central.
» Excepciones Al cabo de los veinte afios, se digitalizan para su conservacion fotal teniendo en cuenta su
»  Pruebas documentales bajo produccion documental anual y garantizar su conservacion de manera permanente en
* |Recurso ambos soportes para que sirvan de consulta para la investigacion retrospectiva y la

Docusenios soporte da-akgelos ew sogunda isiancia reconstruccion de la gestion y de la hisioria de la Entidad(Codigo Penal, Art.51)

: r;s:ﬂn:i:c.:mnes oficiales de soficitud o respuesta - ‘ v —
2 levnvoey ]\ W
Firma Secretaria General

0 & DIC. 2077

Firma Responsable del Area Fecha

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion
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Acto Administrativo de justificacion de la contratacion Directa (si aplica)

Certificado de Insuficiencia de personal en la Planta
Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas
Fotocopia de Cedula de Ciudadania (PN o Representante Legal)
Registro Unico Tributario RUT

Registro de Informacion Tributaria -RIT

Certificado Contraloria

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado Procuraduria

Certificacion Bancaria

Contrato

Registro Presupuestal

Acta de Inicio (si aplica)

Designacion de Supervisor

12 |02 B ACTAS
72 |02 |5 [] | Actas del Comité de Contratacion 2 afios 8 afios X
.
3 :'::do P ey Estos document.osl reflejan Ias.ajcl‘tuadones d:el Comité en los procesos contractuales con el
o |Comunicadones ofciales de solchud o respuesta fin de dar cumplmento ala n_'usaon de la Entidad. {R_es. 256 de 2015, Art,1,7). Se conservan
| 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan
T para su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria
| institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de
I 2015, AGN)
12 |18 | B CONTRATOS
| Régimen de Contratacién Piblica Ley B0 de 1993
Contratacién Directa 2 aftos 18 afios X | X |Estos documentos reflejan los tramites y procedimientos adelantados en relacion a la
*  Estudios Previos gestion de contratos suscritos por Fondo Adaptacion (Res. 017 de 2013, Art.2). Su
« CDP prescripcion es de 20 anios (Ley 80 de 1993, Art.55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor legal,

fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afios en
Archivo Central. Al cabo de los 20 afos se selecciona la totalidad de los contratos de
caracter misional en la reconstruccion y adaptacion al cambio climatico ya que es relevante
para la administracion dar muestra y testimoniar la Mision de la Entidad y que sirva de
referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta
para la historia, la investigacion socio economica de la Entidad.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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* Otro si, Pdliza y aprobacion de Poliza

* Promoga, Pdliza y aprobacitn de Poliza

*  Adicion - COP - Registro Presupuestal, Poliza y Aprobacion de Polizas

* Informe Supervisor : Porcentaje de avance fisico programado Vs Porcentaje de
avance fisico real

*  Informe Supervisor : Porcentaje de avance presupuestal programado Vs
Porcentaje de avance presupuestal real
*  Actas de suspension
* Acta de terminacion y Recibo a Satisfaccion (cuando a ello haya lugar)
* Cuenta de Cobro ylo Factura
* Resolucion audiencia de Imposicion de Multas ylo Sanciones
*  Acta de Liquidacion delcontato
Minima Cuantia
* Esludios Previos
* CDP
*  Apertura proceso contractual - Invitacion
*  Publicacitn invitacion-SECOP
*  Verficacion de requisitos habilitantes
*  Publicacion de requerimientos
*  Evaluacin-juridica-financiera-técnica (si aplica)
*  Observaciones ala evaluacion
* Publicacion respuestas a las observaciones
* Publicacion evaluacion definitiva
*  Aceptacion e Inadmision de la Oferta
* Registro presupuestal
*  Designacion de supervisor
* | Actade Inicio (si aplica)
* |Polizas (si aplica)
* | Aprobacion de poliza
* |Informes de supervision
* | Modificaciones contractuales. Prorrogas, suspensiones y adiciones
* Informes de supervision
* | Pagos efectivos

2de 10
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* | Liquidacion contrato
*  Publicacion SECOP-liquidacion
Licitacion Pdblica
*  Estudios Previos- Analisis de Riesgo y Analisis del Sector
* COP
*  Publicacion Aviso de convocatoria
* Proyecto de Pliego de condiciones
* Publicacion del Proyecio de Pliego de condiciones
* Observaciones al proyecto de pliego
* Informe de respuesta a observaciones prepliego
* Pliego definitivo
* Resolucion de Apertura (Licitacion)
* |Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo
* Actade Audiencia de Aclaraciones de pliego
* |Acta de asignacion de riesgos
* | Informe de respuesta a las observaciones
* Adendas
* Actade Cierme del Proceso (Licitacion Plblica)
*  Designacion integrantes del comite evaluador
*  Evaluacion Tecnica
* Evaluacion Economica
* |Evaluacion Juridica
* Publicacion Evaluacion preliminar
* Observaciones a evaluacion preliminar
*  Publicacion respuesta a observaciones evaluacion preliminar
*  Publicacion evaluacion definitiva
* Audiencia publica de adjudicacion
*  Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta
® Suscripeion del contrato
* 'Registro presupuestal
*  (Constitucion de fiducia o patrimonio autonomo imevocable (Anticipo)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017

Hoja:

3del10
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SUB

Designacion interventor/supervisor
Polizas

Aprobacion de poliza

|Acta de inicio

Informes de interventoria e informe final de interventoria (supervision) (actas de
recibo a satisfaccion)

Modificaciones contractuales. Prorrogas, suspensiones y adiciones
Liquidacion contrato

Publicacién SECOP-liquidacion-

| Seleccion Abreviada (menor cuantia)
Estudios Previos

CDP

Proyecto de Pliego de Condiciones

Publicacion Aviso de convocatoria

Publicacion del Proyecto Pliego de Condiciones
Observaciones al proyecto de pliego

Informe de respuesta a observaciones prepliego

Publicacion pliego definitivo

Observaciones al pliego definitivo

Informe de respuesta a observaciones pliego definitivo
Manifestacion de interés de participar el proceso de seleccion
Acto Administrativo de Apertura

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fecha: junio de 2017
Hoja:

4 de 10
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* Sorteo consolidacion de oferentes en caso de ser procedente

* Adendas

* Actade Cieme

* Evaluacion Técnica

*  Evaluacion Economica

*  Evaluacion Juridica

* Publicacion Evaluacion preliminar

*  Observaciones a evaluacion preliminar

* |Publicacion Observaciones a evaluacion preliminar
*  Publicacion evaluacion definitiva

*  Publicacidn acto administrativo de adjudicacion
*  Suscripcion del contrato

* Registro presupuestal

*  Designacion interventorfsupervisor

* Acta de inicio

*  polizas

*  Aprobacion de péliza

* Informes de interventoria e informe final de interventoria (supervision) (actas de
recibo a satisfaccion)

* |Modificaciones contractuales. Promogas, suspensiones y adiciones
* |Liquidacion contrato
* Publicacion SECOP-liquidacion-

RETENCION

Archivo de
Gestién

Fecha: junio de 2017

Hoja:

5de 10
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*  Estudios Previos
« CDP

*  Publicaciin Aviso de convocatoria

* Proyecto Pliego de Condiciones

*  Publicacion del Proyecto Pliego de Condiciones

* Observaciones al proyecto de pliego

* Informe de respuesta a observaciones prepliego

* Publicacion pliego definitivo

* Acto Administrativo de Apertura

* Observaciones al pliego definitivo

* | Informe de respuesta a observaciones pliego definitivo
* | Acta de Cieme de recepcion de propuestas

* Adendas

*  Evaluacién Técnica

* | Evaluacion Economica

*  Evaluacion Juridica

* Informe de evaluacion de ofertas

* |Publicacion Evaluacion preliminar

* | Observaciones a evaluacion preliminar

* Publicacion Observaciones a evaluacion preliminar
*  Publicacion evaluacion definitiva

* Actade Subasta

* | Publicacién acto administrativo de adjudicacion

*  Suscripcion del contrato

* | Registro presupuestal

*  Designacion interventor/supervisor

* | Pdlizas

*  Aprobacion de poliza

*  Acta de inicio
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* Informes de interventoria e informe final de interventoria (supervision) (actas de
recibo a satisfaccion)
* Modificaciones contractuales. Prorrogas, suspensiones y adiciones

*  Liquidacion contrato
*  Publicacion SECOP-liquidacion-

*  Acuerdo Marco de Precios
*  Documento de adhesion al Acuerdo Marco de Precios

7de 10

Concurso de Méritos
*  Estudios Previos
* |CDP
*  Proyecto de Pliego de Condiciones
* |Publicacitn Aviso de na

* | Publicacion del Proyecto de Pliego de condiciones
* | Observaciones al proyecto de pliego
*  Pliego Definitivo

*  Resolucion de Apertura (Licitacion, Seleccion Abreviada y/o Concurso de
méritos)Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo

* Adendas

* | Actade Cieme del Proceso

* |Propuesta

* | Evaluaciin Técnica

*  Evaluacién Econdmica

* | Evaluaciin Juridica

* | Publicacion Evaluacion Prefiminar

* |Observaciones a la Evaluacion Preliminar

*  Publicacion Evaluacion Definitiva

* |Publicacion acto administrativo de adjudicacion
* | Acta de Negociacion con el 1ro en orden de elegibliidad
* | Contrato
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SuB

Memorando de designacion de Supervisor

Constitucién de fiducia o patrimonio autdnomo imevocable (Anticipo)

Designacion interventor/supervisor
Poliza

Aprobacion de poliza

Acta de inicio

Informes de interventoria e informe final de interventoria (supervision) (actas de

recibo a satisfaccion)

Modificaciones contractuales. Promogas, suspensiones y adiciones

Liquidacion contrato
Publicacion SECOP-liquidacion-

Fecha: junio de 2017

EQUIPO DE TRABAJO GESTION CONTRACTUAL (7.2) Hoja:

8de 10

Archivo de Archivo
Gestion

7.2

_I__convsmos_

X X
* Régimen de Contratacion Privada Decreto 1068 de 2015, Resolucion 001 de 2012 F.A

-

-

Solicitud de Convenio

Terminos de condiciones contractuales (TCC)

Dt ) facultades Representante legal
Nombramiento y acta de posesion del Representante legal
Registro Unico Tributario RUT

Folocopia de Cedula de Ciudadania Representante Legal
Certificado Contraloria

Centificado de Antecedentes Judiciales

Certificado Procuraduria

Convenio

Publicacién SECOP ylo pagina web de la entidad
Designacion de Supervisor

Acta de Inicio

Solicitud de Modificacion yio Adicion Convenio
Solicitud de Suspension Convenio (s aplica)
Certificado de Disponibilidad de Recursos-CDR
Formato de Otrosi, Adicitn y/o Promoga (si aplica)

Acta de Suspension (si aplica)

Estos documentos refiejan los tramites y procedimientos adelantados en refacion a la
gestion de convenios suscritos por Fondo Adaptacion con entidades publicas, privadas o de
naturaleza mixta(Res. 017 de 2013, Art,2; Dec 1068 de 2015; Res.001 de 2012). Su
prescripcion es de 20 afios. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afos en Archivo Central. Al cabo de los 20
afios (cumplidos a partir de la finalizacion del convenio).se conservan totalmente para la
reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta para la historia, la
investigacion socio economica de la Entidad.
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Hoja:

* Publicacion SECOP y pagina web-otrosi, adicion ylo modificacion-
* Polizas Aprobadas

* |nforme de Supervisidn/interventoria

*  Documento de Incumplimiento (si aplica)

*  Imposicion de la Multa (si aplica)

* Actade Audiencia

*  Declaratoria de Incumplimiento (si aplica)

*  Solicitud de Reconsideracion (si aplica)

*  Estado Financiero del Convenio

*  Actade Liguidacion

* Informe Final de Supervision/interventoria

* |Acta de Liquidacion

*  Publicacion SECOP ylo pagina web del Acta de Liguidacion-
* | Acta de Terminacion Anticipada (si aplica)

9de 10
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Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:
10de 10

.2
r.2

28 I INFORMES

28 |16 G.Informssdeﬁesﬁdn tafic | 4afios

* | Informe
+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de
Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Res.017 de 2013, Art.2). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual,
la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada
vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante
para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)
EQUIPO DE TRABAJO GESTION DEL TALENTO HUMANO (7.3)

SERIES, Subseries y Tipos Documentaies

ACTAS

Actas del Comité de Convivencia laboral

Actas
Listado de Asistencia
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Actas del Comité de Estimulos, Incentivos y Reconocimientos

Actas
Listado de Asistencia
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Actas
Listado de Asistencia
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:
1de9

2 afos

2 aflos

2 afos

8 aftos

8 afios

8 afios

Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en optimizar las condiciones de los empleados
de Fondo Adaptacion. (Res. 24 de 2012), Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion. por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion
(Circular 003 de 2015, AGN)

Estos documentos refiejan las actuaciones del Comité en optimizar las condiciones de los empleados
de Fondo Adaptacion. (Res. 227, Art, 3,5). Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y 8 afos en
el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion. por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion
(Circular 003 de 2015, AGN)

Estos documentos reflejan las actuaciones del Comite en optimizar las condiciones de sequridad y
salud de los empleados de Fondo Adaptacion. (Res. 377 de 2015 y 439 de 2015). Se conservan 2
afos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo
Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de 2015, AGN)
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CEDIMIENTO

Acta de la Comision de Personal
Solicitudes de revision de listados de admitidos

Respuestas a Solicitudes de revision de listados de admitidos

Solicitudes de revisién de puntajes
Respuestas a Solicitudes de revision de puntajes
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

7.3 |09 I |CERTIFICACIONES
73 (o9 |4 [] |Certificaciones Laborales 1 afio
* |Comunicaciones oficiaies de sollcitud o respuesta Estos documentos soportan la expedicion de certificaciones laborales (de salario y/o funciones)
| * | Certificado solicitadas por los funcionarios. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion, al cabo del cual se eliminan pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios.
73 |16 I CONCURSOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
. -Plan de vacantes 2 aitos 8 afios
* Solicitud de proceso de seleccion
! * Estudio de mercado
| *  Prefactibilidad Estos documentos respaldan el proceso de seleccion del personal que ingresa a Fondo Adaptacion
I * |Cronograma |mediante el desarrollo de las actividades previstas por la Ley y la convocatoria, con el fin de garantizar |

el ingreso de personal idoneo. (Res. 017 de 2013, Art, 2;Ley 909 de 2004; Dec. 1227 de 2005). Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes, para que sirva de referencia para la
reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta para la historia, la
investigacion socio economica de la Entidad.
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-

|Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

|Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de
trabajo

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania, Extranjeria,
Pasaporte, Libreta ylo Cédula Militar

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Piblica)

|Estudio de hoja de vida de cumplimiento de requisitos del cargo

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Pasado Judicial . Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Gestion
73 |3 L] EESTHDIOS E INVESTIGACIONES
13 | N2 | P I 2 af 8 ail Tl A
[ |Extetos Tocnices Modeatorlos d Planks de Porsons e e Estos documentos soportan las modificaciones en la planta de personal de la Entidad. (Dec. 4785 de
| « |Estudio técnico 2011, Art,10, Num.8). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central,
I «  |Conceptos técnicos (DAFP - DNP - MinHacienda) qutenqrmente se dlgrtcfahlzan para la conservacion permanente de amb0§ Isoportes pues ofrecen
. o ool o evidencia sobre la administracion del recurso humano en Fondo Adaptacion. y es relevante para la
Memoria justificativa iR ; : S : L
i e R e i i administracion dejar referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de
e » consulta para la historia, la investigacion socio economica de la Entidad. (Circular Externa 003 de
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta 2015, AGN)
23 |7 | B HISTORIAS LABORALES
2 afos 98 afos Documentos de caracter administrativo, de acceso reservado, que describen cronolégicamente el

vinculo laboral establecido entre el funcionario y Fondo Adaptacion. (Res.017 de 2013, Art.2). Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 98 afios en Archivo Central. Se recomienda digitalizacion al
momento de la transferencia al Archivo Central como medida de contingencia para que se conserve
durante 98 afios en esta fase. Al cabo de los 100 afios (contados a partir del retiro del trabajador) se
selecciona para conservacion en ambos soportes una muestra del 10% anual teniendo en cuenta el
nivel de los cargos de mayor jerarquia, ya que es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN). El resto se elimina.

La retencion propuesta obedece al tiempo en que la historia laboral es susceptible de ser consultada
por los exfuncionarios o sus descendientes.
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Tipos Documentales

Archivode || Archivo

*  Declaracion de Bienes y Rentas

| * Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

* Actade posesion

* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de
I | compensacion, etc.

| *  Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas

I | del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos,

f | \traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en
I camera administrativa, suspensiones de conlrato, pago de

| prestaciones, entre otros.

* |Evaluacion del Desempefio (para funcionarios de Camera

| | Administrativa)

| * Acto administrativo de retiro o desvinculacidn del servidor de la
\entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion del cargo,

‘ linsubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

|
| ‘ * |Pazy Salvo
* | Acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales.

L icomunicack)nes oficiales de solicitud o respuesta
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| * | Primas técnicas

| * |Incapacidades

* |Recobros de incapacidades

* | Comunicaciones oficiales de soficitud o respuesta

Archivode | Archivo
DEP || SER | SUB Gestién Central cT
a3 |28 B _INFORMES
73 (28 |16 [ Informes de Gestién 1 afio 4 afios
i : e Documentos que contienen el recuento de las actividades desarolladas por el Equipo de Trabajo para
®) [COMmMESCHING GIINGS 68 SOREIA 0 feRpusety el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res.017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo
' de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que
estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un
I expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su
| contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de
referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).
w3 | M NOVEDADES DE NOMINA 1 afo 9 afios
* |Embargos
‘ * Descuentos Estos documentos contienen el reporte peridico de las modificaciones contractuales, descuentos
* |Encargos legales, judiciales y voluntarios, y reportes de recobros por incapacidades a las EPS y ARL, que tienen
‘ * [Vacaciones un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la némina.(Dec. 4785 de 2011, Art, 10, Num.10).
* |Retenciones Se conserva 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central, Al cabo de los 10 afios, se
| * |Libranza seleccionan de manera sistematico un expediente completo del mes de junio y un expediente del mes
* |Permisos de diciembre por cada vigencia ya que es relevante para la administracion dejar una muesta
* |Licencias representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio

economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes
como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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SuB

7.3

7.3

7.3

39

f PLANES

Solicitud

|Plan
| Solicitud de Modificaciones

Listado de asistencia a Actividades

Cronograma de Actividades
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Plan Institucional de Formacion y C itacion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Plan

Solicitud de Modificaciones

Listado de asistencia a Capacitaciones
Cronograma de Capacitaciones

|Plan de Estimulos, Incentivos y Reconocimientos-PEIR

Archivo de

EQUIPO DE TRABAJO GESTION DEL TALENTO HUMANO (7.3)

Fecha: junio de 2017
Hoja:
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Gestion
2 afos 8 aos
2 afios 8 afios

Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a mejorar las condiciones del servidor publico, |
su nivel de vida y el de su familia y elevar los niveles de satisfaccion mediante el disefio e
implementacion del PEIR del Fondo, de conformidad con la legislacion vigente sobre la |
materia.(Res,227 de 2014, Art,1,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes |
para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados |
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y
estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico,
Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a fortalecer las competencias de los .
servidores plblicos de la entidad, mediante el disefio y la implementacion de programas de induccion, |
reinduccion, formacion y desarrollo, de acuerdo con las necesidades estratégicas de la Entidad (Dec. |
4785 de 2011, Art 10, Num,9; Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion

y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo
Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo
y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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DEP || SER || SUB
73 |42 B |PRESTACIONES SOCIALES (Registro)
73 |2 |1 [] |Aportes ARL 2 afios % % ) "
o |Recobros de incapacidades Estos gt:_cumenms reflejan una relacion o listado mediante el cual se verifican los aportes en '

I N PSP m— mmpurr!lgnto por lo establecido por la ley. (Res.017 Ide 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo

| de Gestion, al cabo de los cuales se pueden seleccionar de forma aleatoria una carpeta ya que esta
* |Deuda presuntas ARL reviste las mismas carcteristicas en su informacion como muestra representativa de la gestion anual,

! que sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta,
se selecciona aleatoriamente un expediente al azar ya que revisten las mismas caracteristicas en su
contenido. Las deméas se eliminan.

73 |42 |2 L1 |Aportes Caja de Compensacién 2 afios X X |Estos documentos refiejan una relacion o listado mediante el cual se verifican los aportes en

* | Formulario cumplimiento por lo establecido por la ley. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo

*  Planilla de aportes de Gestion, al cabo de los cuales se selecciona de forma aleatoria una carpeta ya que esta reviste las
mismas carcteristicas en su informacion como muestra representativa de la gestion anual, que sirva de
referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta, se
selecciona aleatoriamente un expediente al azar ya que revisten las mismas caracteristicas en su
contenido. Las demas se eliminan.

73 (42 |3 [C] |Aportes Pension 2 afios X X ) \ ) ) y

o lesaise edekaies Estos _dgwmentos reflejan upa relacion o listado mediante el cual se verifican los aportes en :
cumplimiento por lo establecido por la ley. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo

; * Informes Penslonales de Gestion, al cabo de los cuales pueden seleccionar de forma aleatoria una carpeta ya que esta

| | reviste las mismas carcteristicas en su informacion como muestra representativa de la gestion anual,

| que sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta,
se selecciona aleatoriamente un expediente al azar ya que revisten las mismas caracteristicas en su
contenido. Las demas se eliminan.

73 |42 |4 [ | Aportes Salud 2 afios X X |Estos documentos reflejan una relacion o listado mediante el cual se verifican los aportes en
«  |Recobros de incapacidades cumplimiento por lo establecido por la ley. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo
o |incapicidades de Gestion, al cabo de los cuales se pueden seleccionar de forma aleatoria una carpeta ya que esta
o |Doudss presunizs £PS reviste las mismas carcteristicas en su informacion como muestra representativa de la gestion anual,
que sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta,
se selecciona aleatoriamente un expediente al azar ya que revisten las mismas caracteristicas en su
contenido. Las demas se eliminan.
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7.3 |45

PROGRAMAS

-Prugrama Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST

Poliica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsabilidades .asignadas para la implementacion y mejora
continua del 5G-55T;

Identificacion anual de peligros y evaluacion y valoracion de los
nesgos

Informe de las condiciones de salud (incluye perfil epidemioldgico,
perfil sociodemografico o profesiograma, matriz de examenes

Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el rabajo

Programa de capacitacion anual en sequridad y salud en el trabajo -
S8T

Listados de asistencia a capacitacion

Procedimientos e instructivos de seguridad y salud en el trabajo
Registros de entrega de elementos de proteccion personal (EPP), y

|equipos y elementos de emergencia

EQUIPO DE TRABAJO GESTION DEL TALENTO HUMANO (7.3)

Fecha: junio de 2017
Hoja:
8de9

2 afios

18 afos

Estos documentos reflejan la formulacion, y ejecucion de programas, planes y actividades que
permiten proteger y mejorar la salud fisica, mental y social de los servidores pablicos en sus puestos
de trabajo en cumplimiento de la normatividad legal vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.
(Res.017 de 2013, Art.2;Dec.1443 de 2014 - Ministerio de Trabajo). Se conservan 2 afios en Archivo
de Gestion y 18 afios en el archivo central, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes, garantizando que sean legibles, accesibles y protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
(Dec.1443 de 2014, Art.13; Circular Externa 003 de 2015, AGN). para formar parte de la memoria
institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad,
tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico
sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
publica..
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OFICINA PRODUCTORA:

DEP | SER | SUB

Registro de entrega de los protocolos de seguridad y demas
instructivos intemos de seguridad y salud en el trabajo
Investigaciones de los incidentes o accidentes de trabajo e informes
de enfermedades laborales y comunes

|dentificacion de las amenazas y evaluacion de la vuinerabilidad y
|sus comespondientes planes de preparacion y respuesta ante
emergencia

Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones,
maquinas, elementos y/o equipos (de emergencias y sequridad)
Matriz legal actualizada (normas del Sistema General de Riegos
Laborales que le aplican a la entidad)

Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los
riesgos priorilarios

Plan de emergencias

Plan de Evacuacion

|Informes de Brigadas

|Informe de incidentes

Informes de Accidenles de Trabajo

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Fecha: junio de 2017
Hoja:

EQUIPO DE TRABAJO GESTION DEL TALENTO HUMANO (7.3) 5dé9

Archivo de
Gestion
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DEP || SER || SUB

ha |os B BAJAS DE BIENES

74 o4 |1 [] 'Bajas de Bienes Devolutivos por Dafio

| * |Informe de dafio

*  Solicitud de reposicion a la Aseguradora

*  Comunicacion confirmacion de reposicion del bien al responsable
I del bien

*  Recibo a satisfaccion Almacén

* |Formato entrega del salvamento

* Comprobante de ingreso (bien nuevo)

74 o4 |2 [[] Bajas de Bienes Devolutivos por Hurto o Pérdida
* Informe por hurto o pérdida

* Denuncio

* | Comprobante de responsabilidades en proceso

* | Reporte de valor en libros y depreciacion del bien

| | * | Solicitud de reposicion a la Aseguradora

* Respuesta de la Aseguradora

* |Comunicacion pérdida del bien

* Recibo a satisfaccion Almacén del nuevo bien

* Comprobante de ingreso

Fecha: junio de 2017
Hoja:
lde7

PROCEDIMIENTO

Archivode | Archivo
Gestion Central
1 afo 5 afos
1afo 5 afos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién

Estos documentos refiejan el proceso mediante el cual se decide retirar definitivamente un bien,
tanto fisica, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad, por el estado de deterioro o desgaste natural en que se encuentra. (Res.017 de 2013,
Art.2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 5 afios en Archivo Central. Al cumplir el tiempo |
de retencion en Archivo Central se elimina por pérdida de valores administrativos y por estar
consolidada la informacion en los libros contables del Fondo Adaptacion,

Estos documentos reflejan el proceso mediante el cual se decide retirar definitivamente un bien,
tanto fisica, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad por pérdida o hurto. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y |
5 anos en Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se elimina por
pérdida de valores administrativos y por estar consolidada la informacion en los libros contables del
Fondo Adaptacion
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[] |Bajas de Bienes Inservibles
* |Relacion de los bienes inservibles de las dependencias

* Cuadro de bienes a dar de baja

|Solicitud de concepto técnico para baja (eléctricos, computo,
muebles de oficina)

* | Dficio Convocatoria del Comité de Bajas

* |Concepto técnico Comité de bajas de bienes muebles

* | Acta de Comité de bajas

| * Resolucion de baja

I « |Comprobantes de ajuste

| Oficio al Subdirector Administrativo para la exclusion de la poliza de
| saguros de los bienes dados de baja

| | . IAcla destruccion

* | Acta de enfrega de donacion de bienes muebles provenientes del

R

NCION

Fecha: junio de 2017
Hoja:

2de7

Estos documentos reflejan la salida definitiva de materiales o equipos que no se encuentran en
condiciones de uso o que la Entidad ya no requiere para el normal desarrollo de sus actividades.
(Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 5 afios en Archivo Central. |
Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se elimina por pérdida de valores
administrativos y por estar consolidada la informacion en los libros contables del Fondo
Adaptacion.

Sector Publico
74 |06 I BOLETINES
74 o6 |2 L] ' Boletines Diarios de Almacén 2 afios 5 aflos
* Boletin

Estos documentos soportan ingresos y salidas de materiales que tienen como resultado la
disminucion o aumento del stock total. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 5 aflos en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo |
Central se eliminan por pérdida del valor administrativo y por estar consolidada la informacion en |
los libros contables del Fondo Adaptacion. |
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74 |12 B COMPROBANTES

74 |12 |2 O IComproban‘m de Egreso de Almacén fahio | Oaos
*  Solicitud de necesidades

* Registro en el Sistema de Informacion vigente

| *  Comprobante de egreso

; I *  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta (remision

I comprobante a Regional y devolucién del comprobante fimado)

T4 |12 |3 [T] \Comprobantes de Ingreso a Almacén 1 afio 9 afos
* Copia del confrato o aceptacion de la oferta

| * Factura (con soportes para pago)

* Registro en el Sistema de Informacion vigente

*  Comprobante de ingreso

* Comunicacion a Subdireccion Financiera solicitando el pago

*  Comunicacion para inclusién de bienes devolutivos a la poliza de
! Sequros

7.4 12 !l [] |Comprobantes de Traslado de Elementos 1 afo 9 afios
| * | Solicitud de traslado

* |Registro en el Sistema de Informacion vigente
* |Comprobante de traslado

Estos documentos soportan salidas de materiales que tienen como resultade la disminucion del
stock total (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en
Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se elimina por pérdida de
valores administrativos y por estar consolidada la informacion en los libros contables del Fondo
Adaptacion.

Estos documentos soportan entradas de materiales que tienen como resultado el aumento del
stock total (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afic en Archivo de Gestion y 9 afios en
Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se elimina por pérdida de
valores administrativos y por estar consolidada la informacion en los libros contables del Fondo
Adaptacion.

Estos documentos soportan traslados de elementos que no afectan el stock total (Res.017 de
2013, Art.2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central. Al cumplir el
tiempo de retencion en Archivo Central se elimina por pérdida de valores administrativos y por
estar consolidada la informacion en los libros contables del Fondo Adaptacion.
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7.4 26
T4 |26 1

|HISTORIALES
Historiales de Bienes Inmuebles
Titulos de Escritura Piblica

-Om

| | e |Certificado de Tradicion y Libertad
' | Plano topogréfico o arquitectonico
. * |Avalio comercial

|
| |

|Recibos pago de Impuesto Predial

Certificado de Uso de suelos IGAC

Estudio de suelos

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Ficha técnica

Historiales del Parque Automotor

|Copia de la factura

Tarjeta de propiedad

|Comprobante de ingreso al Aimacén

|SOAT

Certificado de Revision Técnico Mecanica

* |Impuestos

* | Informes de accidentes

* Informes de mantenimiento

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

. s & s

74 |2 l2

O

Fecha: junio de 2017
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2 afios

1 afio

18 afios

5afos

Estos documentos soportan el seguimiento a los bienes inmuebles administrados por la entidad y
respaldan la propiedad de Fondo Adaptacion sobre dichos inmuebles. (Res.017 de 2013, Art.2).
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Posteriormente se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria
institucional, por ser documentos considerados patimoniales ya que representan el producto del
trabajo administrativo y estos podrian permitir 1a realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre
Ios alcances y logros obtenidos por la Entidad.

Estos documentos soportan la administracion de los vehiculos de la entidad y respaldan la
propiedad de la Entidad sobre dichos bienes. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central. Posteriormente se eliminan por perdida de
valores primarios y no posee valores secundarios, ademas los vehiculos se deprecian cada cinco
afios y la informacion se registra en los libros de contabilidad.
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74 |28 B |INFORMES
74 |28 10 [ Informes de Comisiones de Servicio 1 afio 4 afos
i * | Formalo Sistema de Comisiones Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por los funcionarios
* | Formalo documentos soporte seleccionados para las comisiones de servicio.(Res.017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el
« |Factura pasajes Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
I ¢ | Ragoluckin de Comiaidn conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad. por ser
I . IPagn documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
c . o s = intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de
I AR ORCHINOS 08 JORNNG 0 MpwOns tipo historico, sociologico y antropologico sobre las estrategias misionales y en el campo de la
| administracion publica usadas en un periodo de tiempo (Circular AGN 003 de 2015).
74 28 16 [] |informes de Gestién 1 afio 4 afos X

Informe

Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo
para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res.017 de 2013, At,2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan
ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas
caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio
economica de |a Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos
soportes como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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| .
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.
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}umentales

74 |39 I PLANES
4 |w |2 [ |Pian Anual de Adquisiciones
* | Solicitudes de necesidades por dependencia
i | * |Acto administrativo de Asignacion Presupuestal
* | Propuesta de distribucion de recursos

| Proyeccion de modificaciones presupuestales

Solicitudes de modificacion presupuestal
| Orden de modificacion presupuestal
|Plan Anual
| Acta Comité de Contratacion y Gasto
|Publicacion pagina Web
|Publicacion SECOP
'r . 1 . m Fosy ,0

EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)
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Estos documentos refiejan el proceso mediante el cual la entidad aprueba y establece la
adquisicion de bienes y servicios que se ejecutan contra partidas incluidas en la ley anual de
presupuesto, y que comesponden a los gastos de funcionamiento e inversion para la vigencia fiscal
respectiva, con el fin de atender las necesidades de las dependencias previamente identificadas en
Fondo Adaptacion. (Res 017 de 2013, Art,2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
anios en el Archivo Cenlral. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes (Circular AGN 003 de 2015) como testimonio de la gestion y del
cumplimiento a las normas administrativas y fiscales que lo regulan, para formar parte de la
memoria institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian
permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
Entidad, tambien son fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de liempo y en el campo de la
administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
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T4 |39

14

[7] |Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA

* Plan
* |Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

hawo' I'ex L el o

Fecha: junio de 2017
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Estos documentos reflejan la implementacion de la metodologla para disefiar y hacer seguimiento a
las estrategias de mejoramiento ambiental que anualmente dan muestra de la gestion de las
entidades del orden nacional y teritorial, en cumplimiento de la ( Resolucion 939 de 2015.) *, asi
como también, integrar e implementar las politicas ambientales basada en la prevencion de la
contaminacion y mejora continua del comportamiento ambiental. Se conservan 2 afios en el archivo
de gestion y 8 afios en el archivo central posteriormentese digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes como parte de la memoria institucional de la Entidad, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores secundarios, por
ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracién y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros oblenidos por la Entidad, tambien son fuente para estudios
e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y estrategias
usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015,
AGN).

4 |47

M RENTEGROS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

*  Oficio devolucion del bien
*  Formato de reintegro
* |Copia del comprobante de ingreso

1afo

4 afios X

Estos documentos respaldan el reintegro de bienes devolutivos (Res.017 de 2013, Art,2). Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminan por pérdida del valor administrativo y por estar
consolidada la informacion en los libros contables.

QU

Firma Gerente Fondo Adapt}cnon

)

U AU \,\u) v

Firma Secretaria General

CUN ) 00/ 0 4 DIC. 200

Firma Responsable del Area
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CEDIMIENTO

741 |28 B INFORMES
741 |28 |16 [] |Informes de Gestién 1 afio 4 afios X X

* '“w } : - Documentos que contienen el recuento de las actividades desarroliadas por el Equipo de
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad.(Res.017 de 2013, Art,2). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestian y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion
anual, la seleccion e realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por
cada vigencia ya que eslos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulla socio economica de la Entidad, el cual
I se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

41 |30 ] INVENTARIOS

741 (30 [t | [ inventario de Elementos de Consumo taho | Gafos [ x| x

( * Inventario Estos inventarios reflejan los elementos entregados a los funcionarios para su consumo I
| (Res 017 de 2013, Art,2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 6 afios en I
Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central, se seleccionan
de manera aleatoria un expediente completo por cada vigencia ya que revisten las
mismas caraclensticas en su contenido y es relevante para la administracion dejar una |
muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de |
consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion |
permanente de ambos soportes coma parte de la memoria institucional. (Circular Extema|
003 de 2015, AGN). |
| I
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Archivo de Archivo
DEP | SER | SUB Gestién Central
741 |30 |2 [] Inventario General de Bienes 1 afio 6 aftos
I *  Inventario Estos inventarios soportan los bienes activos de la Entidad (Res 017 de 2013, Art,2) y
I *  Kardex (propios, comodatos, donados) respaldan Inversiones o gastos presupuestales. Se conservan 1 afio en Archivo de
Gestion y 6 afios en Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
Central se seleccionan de manera aleatoria un expediente completo por cada vigencia |
ya que revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la I
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
| reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, elcualse |
| digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la I
| ] memoria institucional, (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
el ol Ll eetnciadbiisl dek e i 4% 6 aos X A Estos documentos reflejan los elementos entregados a los funcionarios con caracter
o it devolutivo (Res 017 de 2013, Art,2). Si al momento del retiro del funcionario, éste no
realiza la devolucion del elemento a su cargo, se inicia un proceso de responsabilidad
* [Fomads baidy que puede concluir en una investigacion disciplinaria. Se conservan 1 afio en Archivo de
* | Cronograma de actividades tomas fisicas Gestion y B afios en Archivo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Central se e seleccionan de manera alealoria un expediente completo por cada
*  Denuncia de perdida o robo de elementos (si aplica) vigencia ya que revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para
s Certificado de devolucion de los bienes (si aplica) la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la

| reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
I digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
Imemoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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/o TODOS PORUN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION DOCUMENTAL (7.4.2)

CODIGO

SER | SUB

ubseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestién

Fecha: junio de 2017

Hoja:
ldeS

Comunicaciones oficiales

42 18 B BANCO TERMINOLOGICO 2:3hos 8 afos Estos reflejan el listado de términos de Fondo Adaptacion y es un Instrumento Archivistico
| e . que permite la normalizacion del lenguaje controlado y estructura terminolégica. (Res.017
. E:mla::;:;:glsﬂ:::::;o;: zjma:in uesta de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
e Central, Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes como evidencia de la aplicacion de las politicas y la normatividad archivistica
vigente en la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular 003 de 2015, AGN)
742 |17 M CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 1 afio 5 afios

Estos documentos reflejan el envio de comunicaciones o actuaciones administrativas de
competencia de Fondo Adaptacion y permiten verificar su tramite y atencion oportuna.
(Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion, al cabo del cual se
digitalizan para facilitar la consulta y la verificacion de los envios. Posteriormente se
transfieren al Archivo Central, en donde se conservan durante 5 afos. Al cabo de los 6
anos se elimina.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Fondo
*Ammacoon NUEVO PAlS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEP | SER || SUB
742 |28
742 |28 |16

/INFORMES

Informes de Gestion

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION DOCUMENTAL (7.4.2)

Archivode |

Gestion |

Archivo
Central

1 afio

4 afos

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de5

Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo de
Trabajo para el cumplimiento de la misién de la Entidad (Res.017 de 2013, Art,2). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al

Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual,

la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada
vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante
para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS POR UN

¢ Fondo
< Adaptacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4) Focha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION DOCUMENTAL (7.4.2) Hoja:

3de5

¢ Tipos Documentales

n

T42 N
742 A
742 AN
742 A

2 1

]
s =

INVENTARIOS DOCUMENTALES.

Inventario de Archivo Central

Inventarios Documentales (FUID)
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Inventario de Eliminacion

Actas de Eliminacion

Inventarios Documentales (FUID)
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

3 [] |inventario de Transferencias Documentales

Cronog de Ti
Instructivo de Transferencias Documentales

Inventarios Documentales (FUID)
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

icias Documentales

Archivo de

Gestién

1 afto

1 afo

1 afio

5 afios

5 afios

19 afos

Estos documentos dan muestra de la informacion que se conserva en el Archivo Central |
de la Entidad, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 5 afios en el archivo central |
posteriormente se digitalizan |a totalidad de los soportes de la serie documental por que
evidencia el ingreso de documentos al Archivo Central para su custodia, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion

Estos documentos dan muestra de la informacion que se elimina al considerar que han
perdido todos sus valores como evidencia. (Res 017 de 2013, Art.2). Se conservan 1 afo
en el archivo de gestion y 5 afios en el archivo central posteriormente se digitalizan |
totaimente como parte de la memonia institucional de la Entidad, por ser documentos que |
reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores secundarios, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion.

Estos documentos dan muestra de las transferencias documentales realizadas por la
Entidad, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 19 afios en el archivo central se
digitaliza la totalidad de los soportes de la serie documental por que evidencia el ingreso
de documentos al Archivo Central para su custodia y conservacion permanente por que
evidencia el envio de los documentos. por ser documentos considerados patrimoniales ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular
003 de 2015, AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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r e e S g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4) B

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION DOCUMENTAL (7.4.2) Hoja:
4de5

Archivode |
Gestion |

742 |33 I MANUALES

Estos documentos dan muestra de los lineamientos regulados por la normatividad
archivistica, en busca de las buenas practicas en la Gestion Documental. (Res 017 de

*  Manual 2013, Art,2). Se conservan totalmente como parte de la memoria institucional de la
Entidad, por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee
valores secundarios, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
¢l producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

742 |33 1 [[] 'Manual de Archivo y Comunicaciones oficiales 1 aio 4 aflos X X

742 |39 B PLANES

| | ! e
(] Plan Institucional de Archivos-PINAR T ey 1 ¥ o~ .
742 (38 |12 Estos documentos reflejan la implementacion de la politica archivistica sobre organizacion,

almacenamiento y conservacion de la informacion.(Res 017 de 2013, Art,2). Se conservan
totalmente como parte de la memoria institucional de la Entidad, por ser documentos que

* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores secundarios, por ser
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

* Plan

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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__ Fondo _
<4 Adaptacion

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION DOCUMENTAL (7.4.2)

mentales

742 |50 I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* | Encuestas

* |Organigrama

* |Propuesta de TRD

* | Acta de comité de archivo aprobando las TRD (copia)
*  Comunicacion oficial remitiendo las TRD

* Acta de comité evaluador del AGN aprobando las TRD
*  Acto administrativo de adopcién de las TRD
* | Solicitud de elaboracion o actualizacion de la TRD del drea

* TRD actualizada
* |Cuadro de Clasificacion Documental.

Acta del comite Evaluador del AGN convalida la actualizacion de la
TRD (copia)

Archivo de
Gestion

Fecha: junio de 2017
Hoja:

5de5

1 aifo 5 afios

Estos documentos reflejan la implementacion de la politica archivistica sobre organizacion,
almacenamiento y conservacion de la informacion (Res.017 de 2013, Art,2). Se conservan
1 afio en el Archivo de Gestion y § afios en el Archivo Central. Antes de la transferencia al
Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por
formar parte de la memoria institucional y como evidencia de la aplicacion de las politicas y
la normatividad archivistica vigente en la Entidad, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)

OFICINA PRODUCTORA:

yubseries y Tipos Documentales

SECCION ATENCION AL CUIDADANO (7.4.3)

Archivo de
Gestién

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:

lde2

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

743 |28 I INFORMES
743 |28 16 [] |Informes de Gestién 1 afio 4 afos X X
* |Informe
« | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesia Documentos que contienen el recuento de las actividades desarolladas por el Equipo de Trabajo para
el cumplimiento de la misién de la Entidad.(Res.017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo
de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que
estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un
expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su
contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de
referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).
743 |39 B PLANES ;
2 anos B afos % | [ &
743 I |4 [] |Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudad; |
Estos documentos refiejan la implementacion de la metodologla para disefiar y hacer seguimiento a las |
o |pian estrategias de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano que anualmente dan muestra de la

|publicas para la organizacion de las unidades o dependencias de quejas, sugerencias y reclamos Se

gestion de las entidades del orden nacional y territorial, de conformidad con lo sefialado (Decreto 2641
de 2012) *, asi como también, “sefialar los estandares que deben tener en cuenta las entidades

conservan 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central posteriormente se digitalizan |
para su conservacion permanente en ambos soportes como parte de la memoria institucional de la
Entidad, por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido posee valores !
secundarios.
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Fondo
e e

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS (7.4)

OFICINA PRODUCTORA: ~ SECCION ATENCION AL CUIDADANO (7.4.3)

Archivode | Archivo

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de2

PROCEDIMIENTO

*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

DEP | SER | SUB Gestién Central cT E D
743 |41 I PQRSDF 2 aios B afios X
* | Solicitud
* | Respuesta

peticion sean presentadas al Fondo, relacionadas con asuntos de su competencia. (Dec. 4785 de

2011, Art 10, Num, 16). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al
cabo de los 10 afios se selecciona el 10% de la produccion documental anual y se digitalizan para su
conservacion en ambos soportes las Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias que evidencien
iregularidades en el manejo de la distribucion de los recursos en la Entidad y el seguimiento respectivo |
al mismo; con el fin de proteger los recursos del tesoro publico ya que es relevante para la
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como
fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional. . Las demas se eliminan.

Estos documentos respaldan la atencion y el tramite de las solicitudes que en ejercicio del derecho de |

/

L \e ool v

irma Gerente Fondo Adaptacion

‘r'Q.w.O.

e waualdo v
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

bseries y Tipos Documentales

DEP ||SER

Fecha: junio de 2017
Hoja: l1de8

1.5 14 Il CONCILIACIONES BANCARIAS
*  Extractos bancarios 2 afos . 8 aftos
* Libro Auxiliar de Bancos

*  Conciliaciones

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Documentos resultantes de la comparacion de saldos contables de bancos y
saldos en los extractos bancarios. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2
anos en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Al cabo de los 10
afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el soporte -Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia,
conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad)
se eliminan porque pierden su vigencia administrativa y la informacion se
encuentra en los libros contables.

75 |20 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1afo 4 afios
* Retencion en la Fuente
VA

¢ ICA

*  Contribucion Especial
¢ Estampilia

Estos documentos respaldan el cumplimiento de obligaciones frente a la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. (Res.017 de 2013, Art.2). Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
cabo de los 5 afos (contados a partir del 1° de enero del afio siguiente al afio
gravable de su elaboracion, expedicion o recibo - Ley 863 de 2003, Art42, que
modifica art. 260-4 del Estatuto Tributario) se eliminan ya que la informacion se
encuentra consolidada en los estados financieros.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

OFICINA PRODUCTORA:

Subseries y Tipos Documentales

EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

Fecha: junio de 2017
Hoja: 2de8

o W (ESTADOS F:Nm(:lERu; Ll oo X Estos documentos reflejan la situacion financiera de la Entidad y consolidan sus
*  Formato de Saldos y Movimientos CGN movimientos financieros. Se presentan en forma comparativa con los del
*: jhlags Oonusl periodo inmediatamente anterior. En las notas se reflejan las practicas
* Estado de Cambio en el Patrimonio contables y revelaciones del ente piblico, las cuales deben identificarse
*  |Estado de actividad financiera, econdmica; soclal y ambiental plenamente, lo anterior con el fin de dar claridad en la lectura de las mismas y
*  Operaciones reciprocas en el cruce con los respectivos estados financieros, (Res.017 de 2013, Art.2).
* Certificacion de Estados Financieros Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.
*  Acta de Publicacion de Estados Financieros Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para la conservacion permanente
*  Actas de Conciliacion Interareas de ambos soportes como parte de la memoria institucional, por ser documentos
*  Notas a los Estados Financieros considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo
*  Boletin de deudares morosos administrativo y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
*  Publicacion de Estados Financieros pagina Web estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad. (Circular AGN
003 de 2015).
1.5 28 M INFORMES
75 |28 A [] |informes a Entidades del Estado 1 aiio 4 afios X
* |Informe Estos documentos reflejan la evaluacion de la gestion de la Entidad, por parte
= Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta de los organismos de Control, en relacion al manejo presupuestal, contable y de
tesoreria, asi como las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos financieros. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la
mision de la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo administrativo y estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos
por la Entidad, (Circular AGN 003 de 2015).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

DEP SER|SUB
1.5 28 |2
75 (28 |16

Informes a Organismos de Control
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Lista de Verificacion de Requisitos

Informe

Informes de Gestion

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Fecha: junio de 2017
Hoja: 3de8

PROCEDIMIENTO

1 afio

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccién

4 anos

Estos documentos reflejan la evaluacion de la gestion de la Entidad, por parte
de los organismos de Control, en relacion al manejo presupuestal, contable y de
tesoreria, asi como las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos financieros. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en el Archivo
de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la misién de
la Entidad, por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan
el producto del trabajo administrativo y estos podrian permitir la realizacion de
estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
Entidad.

Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el
Equipo de Trabajo para el cumplimiento de la misién de la Entidad.(Res.017 de
2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se
consolidan en el informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos
revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el
cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como
parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

OFICINA PRODUCTORA:
DEP |SER|SUB
15 |28 |17 [] |Informes de Inversiones en Titulos TES
* | Titulos TES
75 (28 |20 | OJ jlnformas de Seguimiento y Control
* |Informe
+  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

Fecha: junio de 2017
Hoja: 4de8

Archivo de Archivo cr
Gestion Central

1 afo 9 afios X

1 afio 4 afos X

Estos documentos reflejan la administracion de los dineros que ingresan ala
cuenta bancaria del Fondo para la Defensa de los Derechos e Intereses
Colectivos, aplicando el Decreto 1525 de 2008, y realizando las inversiones
forzosas en titulos TES de acuerdo al mismo. (Res.017 de 2013, Art.2). Al
cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central en
donde permanecen 9 afios, se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes por su bajo volumen de produccion documental anual y por que
pueden ser fuente de consulta socioeconomica de la Entidad. (Circular AGN 003
de 2015).

Estos documentos evidencian el seguimiento para asegurar el cumplimiento de
la mision del Fondo Adaptacion y dar muestra del control ejercido en el
desarrollo de los recursos de la Entidad. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conserva
1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central, posteriormente,
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes en
cumplimiento con la mision de la Entidad. (Circular AGN 003 de 2015).
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* Adaptacion & NuEvo pals TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5) Hoja: 5de 8

Archivo de Archivo
DEP ||SER|[SUB Gestién Gt cT E D s

75 |33 B MANUALES _ _ _
1.5 33 B [] Manual de Manejo de Recursos de Inversion 1 afio 4 afios X X
* |Manual Estos documentos presentan las directrices para administrar los recursos de
*  Solicitud de modificacion inversion de Fondo Adaptacion. (Res. 940 de 2015). Se conserva 1 afio en el
*  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Archivo de Gestién y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes como parte de la
memoria Insitucional de Fondo Adaptacion por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y
en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
75 |33 |5 [C] |Manual de Politicas y Lineamientos Contables 1 afio 4 aios X X
o Manual Documentos que describen los lineamientos a nivel contable implementados en

Fondo Adaptacion. (Res. 746 de 2015). Se conserva 1 afio en el Archivo de
Gestion y 4 anos en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como parte de la memoria
Insitucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del frabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y
en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).

*  Solicitud de modificacion
* | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

Fecha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5) Hoja: 6de 8
e d TS PROCEDIMIENTO
vo de
DEP (SER|SUB Gestion Central
75 |33 |9 Manual para la Administracién y Control de Bienes 1 aflo 4 afos
Manual o o
) Estos documentos presentan las directrices para administrar y controlar los
Solicitud de modlficacion bienes de Fondo Adaptacion. (Res. 747 de 2015). Se conserva 1 afio en el
Comunicaciones oficiales de solcitud o respuesta Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes como parte de la
memoria Insitucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y estos podrian permitir la realizacion de estudios de tipo
estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la Entidad, tambien son
fuente para estudios e investigaciones de tipo Historico, Sociologico y
antropologico sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y
en el campo de la administracion publica.. (Circular 003 de 2015, AGN).
75 [ | NOMINAS 2 afios 98 afios Estos documentos reflejan los pagos efectuados a los funcionarios de Fondo
Solicitud de operaciones presupuestales Adaptacion (Res. 017 de 2013, Art. 2). Se conservan 2 afios en Archivo de
Resumen general de nomina Gestion y 98 afios en Archivo Central. Se recomienda digitalizacion al momento
Listado de descuentos de la fransferencia al Archivo Central y se conserva durante 98 afios. Al cabo de
Comunicaciones de autorizacién los 100 afios se selecciona sistematicamente una muestra del 10% que
Comunicacidn solicitud de expedicion corresponde a la nomina de los meses de junio y diciembre de cada afio, se
Soportes de pago de giros digitaliza para su conservacion permanente en ambos soportes para que sirva
Comprobante de pago de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica
de la Entidad las demas se eliminanl.
La retencion propuesta obedece al tiempo en que la Nomina es susceptible de
|ser consultada por los exfuncionarios o sus descendientes.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

Fecha: junio de 2017
Hoja: 7de8

Archivo de Archivo
. i Gestion Central
75 |38 |I B ORDENES DE PAGO 2afos 8 aftos
* Derecho a tumo
: E::::lmm Estos documentos reflejan el pago de cuentas de Fondo Adaptacion. (Res. 017
o |Poiza trica de segueo de cumplmionto de 2013, Art. 2). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
* Certificado de dispondilidad presupuestal Archivo Central. Al cabo de los 10 aflos (contados a partir del 31 de diciembre
«  Registro presupuestal de compromisos del periodo contable al cual corresponda el soporte -Régimen de Contabilidad
»  Cumplimento de comision y permanencia Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes
* |Planilias de pago de seguridad social y libros de contabilidad) se selecciona el 10% de la documentacion produdida
*  Documentos requeridos para pago segin contratacion anualmente de manera aleatoria escogiendo al azar ya que la informacion
o |Factura reviste las mismas caracteristicas y esta se digitaliza para su conservacion
Resolucion por la cual se ordena el pago permanente ya que sirve de referencia para la reconstruccion o como fuente de
* Constancia de prestacion de servicios consulta socio economica de la Entidad, las demas se eliminan (Ley 962 de
* Soportes de pago de giros 2005 “Ley Antitramites® Art. 28),
* Comprobante de pago
75 |39 M PLANES
75 3% |3 [] Plan Anual de Caja 2 afos B afios

Solicitud de PAC de todas las dependencias
* Reportes de saldos de PAC en el sistema SIIF Il
*  Comunicaciones intemas
* Solicitud de modificacion, aplazamiento, reduccion, anticipo de PAC

Este documento es un instrumento para la ejecucion presupuestal que fija los
montos maximos de fondos a disposicion para pagos mes a mes en cada
ejercicio anual. Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa
|manera programar el flujo de pagos. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2
aios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Cenfral, posteriormente se
digitaliza para su conservacion permanente en ambos soportes, ya que sirve de
referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de
la Entidad (Decreto 111 de 1996 Art. 73-74) .
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL (7)

OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA (7.5)

DEP |SER|SUB

15 |5 r [ VIGENCIAS FUTURAS (FUNCIONAMIENTO)
* Solicitud de tramite vigencias futuras

* Justificacion de vigencias futuras

* Cerificados de registro presupuestal

* Solicitud de vigencias futuras SIIF

* Certificacion de aprobacion

*  Oficio de aprobacion

Fecha: junio de 2017
Hoja: 8de8

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central il i » .
2 afios 8 afios X X

Son autorizaciones para asumir obligaciones que afecten presupuestos de
vigencias siguientes, cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la
vigencia en curso mediante las cuales se garantiza la existencia de apropiacion
y se comprometen los recursos presupuestales que se asignan en cada
vigencia (Ley 819 de 2003, Art 11,12, Dec. 1068 de 2015; Res.017 de 2013,
Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afos en Archivo Central.
Al cabo de los 10 afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda (Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia,
conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad)
se digitaliza para su conservacion permanente en ambos soportes ya que sirve
de referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica
de la Entidad (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION PRESUPUESTO (7.5.1)

s y Tipos Documentales

Fecha: junio de 2017
Hoja:
lded

DISPOSICION FINAL

7.5.1

751

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

Archivo
Central
I | CERTIFICACIONES
1 0] Cartiﬂcaciopes de Disponibilidad Presupuestal (COP P 8 afios X
F"“#"""*"“"“' Documentos mediante se garantiza la existencia del rubro y la apropiacion
* |Certificado presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.(Dec. 1068 de 2015;
Res.017 de2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion, y 8 afios en el
archivo central al cabo del cual se eliminan pues pierden valores primarios y no tienen
valores secundarios. El original reposa en el contrato,
2 [[] |Certificaciones de Ingresos y Retencion en la Fuente 1 afio X
* Cerificado Estos documentos soportan el diligenciamiento de la declaracion de renta y
complementarios para los asalariados no declarantes. (Res.017 de2013, Art.2). Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion, al cabo del cual se eliminan pues pierden
valores primarios y no tienen valores secundarios.
* [[] Certificaciones de Registro Presupuestal (RP Funcionamiento) 2 afios 8 afios X
* Certificado Documentos que compromete definitivamente los recursos que respalda el
cumplimiento de los compromisos adquiridos de conformidad con la Ley por parte de
Fondo Adaptacion y que correspondan o desarrollen e objeto de la apropiacion
afectada, (Dec. 1068 de 2015; Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion, y 8 afios en el archivo ceniral, al cabo del cual se eliminan pues
pierden valores primarios y no tienen valores secundarios. El original reposa en el
confrato.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5) Focha: junio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION PRESUPUESTO (7.5.1) Hoja:
2ded

s Documentales l PROCEDIMIENTO

r.5.1 09 |5 [T] |Constancias de Disponibilidad de Recursos (CDR Inversion) 2 afos 8 afios X X

Documentos mediante los cuales se garantizan la existencia de recursos de inversion,
suficiente para atender un gasto determinado (Res.017 de 2013, Art.2; Res. 940 de
2015). Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afos en el Archivo Central,
transcurrido este tiempo Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central, se
seleccionan de manera aleatoria un expediente completo por cada vigencia ya que
revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la
administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se
digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

* |Constancia

751 |28 B INFORMES

i1.5.4 8 |4 ] |Informes de Ejecucion Presupuestal 2 afios 8 afios X X
* |informe Estos documentos muestran el presupuesto aprobado y el movimiento de los diferentes
rubros presupuestales. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 anos en el Archivo
de Gestion y B afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
representan el producto del trabajo administrativoy estos podrian permitir la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
Entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5) Facha: janio de 2017

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION PRESUPUESTO (7.5.1) Hoja:
3ded

DISPOSICION FINAL

ipos Documentales

1 |informes de Gestion

* |Informe
» | Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

l Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas en relacion al
| manejo presupuestal, contable y de tesoreria, asi como las actividades relacionadas

| con la administracion de los recursos financieros.(Res.017 de 2013, Art.2). Se

‘ conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al fransferirse
| al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion
. anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por
| cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es

I relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de
referencia para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la

[ Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes

| como parte de la memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

7.5.1 3 W MODIFICACIONES PRESUPUESTALES | | |
7.51 ¥ n [C] | Adiciones Presupuestales 2 afios 8 afios X

) Souc.nua ‘.H aﬂmr_j :.mupwsw Son operaciones que implican un incremento de las apropiaciones tanto de ingresos

) e e como de gastos, se realizan con el fin de crear y complementar apropiaciones, que

* |Decreto permiten atender los compromisos (Dec. 1068 de 2015; Res.017 de 2013, Art.2). Se

* | Resolucion de desagregacion conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cabo de los 10
aos (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda
(Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los
soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se elimina por pérdida de valores
contables (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28).

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D; Digitalizacion - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5)

OFICINA PRODUCTORA:

7.51

.

[[] |Reservas Presupuestales

S, Subseries y Tipos Documentales

Solicitud de reserva presupuestal
Justificacion de la reserva presupuestal

|Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
|Oficio aprobacion de reserva

Traslados Presupuestales

Solicitud de traslado presupuestal

Resolucion original

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Solicitud de trasiado SIIF

Justificacion del trasiado

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Oficio aprobacion de traslado -Min Hacienda
Comunicacion de desagregacion

SECCION PRESUPUESTO (7.5.1)

Fecha: junio de 2017
Hoja:

4ded

2 afios

Documentos que registran los compromisos legalmente contraidos que al cierre de la
vigencia fiscal no se han atendido por no haberse completado las formalidades
necesarias que hagan exigible el pago al terminarse el afio. (Res. 017 de 2013, Art. 2).
Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cabo de
los 10 afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda (Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y
custodia de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se elimina por pérdida
de valores contables (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28).

8 afios X

Son operaciones simultaneas de reduccion de un rubro presupuestal (contracrédito) y
la adicion de otro (crédito) ya previstos (Res. 017 de 2013, Art. 2). Se conservan 2
afos en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central, Al cabo de los 10 afios
(contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda
|(Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los
soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se elimina por pérdida de valores
contables (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28).

=
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* Adaptacién g wn“; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: junio de 2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5) Hol
ja:

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION CONTABILIDAD Y CENTRAL DE CUENTAS (7.5.2)

CODIGO RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

lde3

PROCEDIMIENTO

DEP | SER | SUB

752 |12 B |COMPROBANTES

752 (12 1 [] |comprobantes de Contabilidad 2 afios 8 afios X
Documentos que confirman que una operacion se encuentra registrada en el sistema

*  |Comprobantes de informacion contable. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo
de Gestion y 8 anos en Archivo Central, Al cabo de los 10 afios (contados a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda el comprobante -Régimen
de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad) se eliminan por perdida de valores
administrativos y contables. (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).

INFORMES

wformes de Geetin a0 e X X IEstos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas en relacion

* |Informe al manejo presupuestal, contable y de tesoreria, asi como las actividades
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta relacionadas con la administracion de los recursos financieros.(Res.017 de 2013,
Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al
transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el
Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente
completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas
en su contenido y es relevante para la administracion dejar una muesta
representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como fuente de
consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional. (Circular
Externa 003 de 2015, AGN).

.52 (28
7.5.2 |28 16
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.
7.5.2

7.52

32
32

32

OFICINA PRODUCTORA:

Ol

O

5, Subseries y Tipos Documentales

;LIBROS CONTABLES
|Libros Auxiliares

Libro

|Libros Diarios

Libro

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5)
SECCION CONTABILIDAD Y CENTRAL DE CUENTAS (7.5.2)

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de3

PROCEDIMIENTO

2 afios

2 afos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién

8 afos

B anos

Son los libros de contabilidad donde se registran en forma analitica y detallada, los
valores e informacion registrada en los libros principales. (Res.017 de 2013, Art.2).
Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cabo de
los 10 afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el libro (Régimen de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion
y custodia de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se digitalizan para
su conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria
institucional. (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).

Los libros diarios son la primera entrada donde se registran en forma cronologica
todos los hechos econdmicos susceptibles de ser cuantificados en unidades
monetarias; todas las operaciones, por partidas individuales o por resimenes, en un
periodo no superior a un mes (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en
Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cabo de los 10 afios (contados a
partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda el libro (Régimen
de Contabilidad Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad )se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria institucional. (Ley
962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).

o
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION CONTABILIDAD Y CENTRAL DE CUENTAS (7.5.2)

O
O
9
G)
o

DEP | SER | SUB

752 [32 |3 [] |Libros Mayor y Balance
* |Libro

RETENCION

Fecha: junio de 2017
Hoja:
3de3

Archivo de Archivo
Gestion Central
2 aftos 8 afios X X

En este libro se registran en forma resumida los valores por cuenta o rubros de las
transacciones del periodo respectivo. Partiendo de los saldos del periodo anterior, se
muestran los valores del movimiento débito y crédito del periodo respectivo. La
informacion se obtiene a nivel de cuentas mayores y produce una sintesis de los
movimientos débitos y créditos que afectaron cada una de las cuentas de mayor
(Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes por formar parte de la memoria institucional.
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* Adaptacion - FRIEVD PRES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5) Fecha: junio de 2017
OFICINA PRODUCTORA: ~ SECCION TESORERIA (7.5.3) Hoja:

1de2

subseries y Tipos Documentales

E D 5
753 o7 | B CAJAS MENORES 2af0 8anos | X X
| | * Solicitud de COP Estos documentos reflejan la delegacion de cuantias asignadas y responsabilidad sobre
; | cPD _ los recursos entregados al Equipo de Trabajo. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2
| * | Resolucion de Constitucion de Caja Mgnnr afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Al cumplir el iempo de
[ * | Comprobante de egreso y pago de Caja Menor retencion en el Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente en
I * | Autorizacion Adquisicion Bienes /Servicios por Caja Menor ambos soportes debido a su baja produccion documental anual y para formar parte de la
| * Reporte de movimiento de la Caja Menor memoria institucional.

*  Boletin diario de Caja Menor
* |Solicitud de reembolso

* Consolidado de los movimientos de la Caja Menor y nimero de
solicitud de reembolso al Grupo de Contabilidad (si aplica)

* | Solicitud de CDP de reembolso (si aplica)

* |CDP para el reembolso (si aplica)

* |Resolucion de reemboiso de Caja Menor

* | Orden de Pago reemboiso

* | Arqueo de Caja Menor

* Acta de Arqueo de Caja Menor

* Memorando solicitando modificaciones de caja menor (si aplica)
* Resolucion aumento de caja menor (i aplica)

* Comprobante de Pago sin egreso caja menor

| I * Consignaciones con recibido del Grupo de Tesoreria

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA (7.5)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION TESORERIA (7.5.3)

753 |28

753 (28
07

«cOMm

y Tipos Documentales

|INFORMES

Informes de Argueo de Tesoreria y Cajas Menores
Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

!informes de Gestion

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

RETENCION

Fecha: junio de 2017
Hoja:
2de2

DISPOSICION FINA

2 afio

1 afo

8 afos X .

4 afios

Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con la realizacion de
Arqueos a Tesoreria y Cajas Menores. (Res.017 de 2013, Art.2). Se conservan 2 afios en
Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en
Archivo Central, se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por
formar parte de la memoria institucional.

Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas en relacion al
manejo presupuestal, contable y de tesoreria, asi como las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros.(Res.017 de 2013, Art.2). Se conserva 1 afio en
el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se
realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos
revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion
dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion o como
fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria institucional.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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7.6 28 I INFORMES
7.6 28 1 [] !Informes a Entidades del Estado
i * Informe
«  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
|
7.6 28 ]z O .laformes a Organismos de Control
I « Comunicaciones oficiales de solicitud o resp
| * Listade Verficacion de Requisitos
* [nforme

76 [ [t6 | (I informes de Gestion
* Informe
»  Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los
informes requeridos por las diferentes Entidades del Estado. (Res.017 de 2013,
Art.2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digilalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los
informes requeridos por los diferentes Organismos de Control, (Res.017 de 2013,
Art2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central, posteriormente, se digilalizan para su conservacion permanenie en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad, por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion (Circular AGN 003 de 2015).

Documentos que contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el
Equipo de Trabajo para el cumplimiento de la mision de la Entidad. (Res.017 de
2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central. Al transferirse al Archivo Central se seleccionan ya que eslos se
consolidan en el Informe de Gestion anual, la seleccion se realiza de manera
aleatoria un expediente completo al azar por cada vigencia ya que estos revisten
las mismas caracteristicas en su contenido y es relevante para la administracion
dejar una muesta representativa que sirva de referencia para la reconstruccion 0
como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual se digitaliza para
la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).
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|
hﬁ 43 i) ' PROCESOS DISCIPLINARIOS
Noticia Disciplinaria (Queja, informe, Anonimo, Compulsa)

* |Acta de reparto

* | Auto de Apertura de Investigacion disciplinaria o de indagacion preliminar
0 Inhibitorio

* Notificaciones y Comunicaciones

; *  Practica de pruebas

! *  Recursos de Reposicion y Apelacion de Pruebas

* |Auto de Ciere de Investigacion

*  Auto de cargos

* Practica Prueba Descargos

! *  Auto de Alegalos

Auto de terminacion, de archivo yio fallo primera instancia

*  Recurso de apelacion de Archivo o Fallo

*  Remision del expediente a segunda instancia

*  Fallo de segunda instancia

*  Comunicacian del Auto de terminacion, de archivo ylo fallo segunda
instancia
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Estos documentos respaldan las actividades encaminadas a invesligar yfo a
sancionar determinados comportamientos o conductas de los servidores publicos
o particulares que ejerzan funciones piblicas, que conlleven incumplimiento de
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, incurrir en
prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses (Ley 734 de 2002; Res. 017 de 2013, Art.2).
Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 4 aflos en Archivo Central. Al cabo
de los 5 afios (contados desde el dia de su consumacion para las faltas

instantaneas, desde el ltimo hecho o acto para las de caracter permanente of
confinuado, y cuando haya cesado el deber de actuar para las faltas omisivas|
_Ley 1474 de 2011 Estaluto Anticorrupcion, Art132) se digitalizan para su|
conservacion permanente en ambos soportes, tambien son fuente para estudios e
investigaciones de tipo Hislorico, Sociologico y antropologico sobre las politicas y|
estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion |

publica
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cODIGO RETENCION DISPOSICION FINA
SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de
Gestion
FICHAS TECNICAS REGISTROS DE EQUIPOS DE ot 1 )
pr |25 i} COMPUTO 1 afo 2 afos Estos documentos soportan las caracteristicas de los elementos y/o equipos tecnologicos
o |Licencias de Software donde se describen sus especificaciones y funcionalidad. (Res. 017 de 2013, Art.2).
o |Fiches Despues de la baja del equipo, se conserva 1 afio en Archivo de Gestion y 2 afos en
b oy . = Archivo Central, transcurrido este tiempo se elimina por pérdida de valores
+ Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta S
administrativos.
17 | B INFORMES
.7 |2Il 12 [] /Informes de Copias de Seguridad de Datos 1 afio 4 afios
* Informe

Back Up
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Estos documentos contienen el estado de copia de seguridad global que contiene los
nuevos archivos, actualizacion, supresion y archivos movidos de Fondo Adaptacion.
(Res. 017 de 2013, Art,2).Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el
Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes en cumplimiento con la mision de la Entidad por ser documentos
considerados patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion (Circular 003 de 2015, AGN)
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestién Central

77 | |16 | ] informes de Gestion tao | 4anos ' B

* |Informe

« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas por el Equipo

de Trabajo para el cumplimiento de la misién de la Entidad (Res. 017 de 2013, Art.2). Se
conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afos en el Archivo Central. Al transferirse al
Archivo Central se seleccionan ya que estos se consolidan en el Informe de Gestion
anual, la seleccion se realiza de manera aleatoria un expediente completo al azar por
cada vigencia ya que estos revisten las mismas caracteristicas en su contenido y es
relevante para la administracion dejar una muesta representativa que sirva de referencia
para la reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, el cual
se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes como parte de la
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015, AGN).

1.7 28 21 [] Informes de Servicios 1 afio . 4 afos X . X
* Informe Estos documentos contienen el recuento de los servicios suministrados por el Equipo de
* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Trabajo a las areas de Fondo Adaptacion. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio

en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de
la Entidad. (Circular AGN 003 de 2015).
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.7
7.7

7.7

30
30

Bl INVENTARIOS

4 ] .Imrentarlos de Hardware y Software
* Solicitudes
* Inventario

* Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

5 [] inventarios de Informacién

* Inventario
« Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
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Estos documentos garantizan que fodos los activos tecnoldgicos estén correctamente
identificados y registrados permitiendo una gestion eficiente de los recursos con que
cuenta Fondo Adaptacion.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conserva 1 afio en el Archivo de
Gestion y 7 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan totalmente par su
conservacion permanente en ambos soportes para que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta socio economica de la Entidad, y como
memoria institucional. (Circular Externa 003 de 2015

Documentos que refiejan la implementacion de las acciones necesarias para asegurar la
seguridad y control de la informacion institucional en medio digital. (Res. 017 de 2013,
Art2). Se conserva 1 afio en el Archivo de Gestion y 7 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes al
formar parte de la memoria institucional de la entidad.
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'REQUERIMIENTOS

Requerimientos de Asistencia Técnica
Solicitud de Asistencia Técnica

Encuesta de Satisfaccion

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

'Raquarimlentos de Desarrollo y Mantenimiento de

Hardware y Software

'Solicitud de desarrollo de software

Estudio de alterativas

Cronograma
Manual técnico y de usuario

Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL
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Estos documentos evidencian la atencion a los requerimientos realizados por los
funcionarios del Fondo en cuanto a asistencia técnica para el cumplimiento de sus
actividades. (Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 5
afios en Archivo Central. Al cabo de los 6 afios se digitalizan para su conservacion
permanente debido a su baja produccion anual en ambos soportes al formar parte de la
memoria institucional de la entidad.

Estos documentos evidencian la atencion a los requerimientos realizados por los
funcionarios del Fondo en cuanto el uso de las herramientas de software, seguridad y de
comunicaciones con que cuenta la Entidad.(Res. 017 de 2013, Art,2). Se conservan 1
afio en Archivo de Gestion y 5 afios en Archivo Central. Al cabo de los 6 afios se
digitalizan para su conservacion permanente debido a su baja produccion anual en
ambos soportes al formar parte de la memoria institucional de la entidad.
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