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ACCIONES 

CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Acciones de Cumplimiento

Subserie Documental

Es el mecanismo constitucional instituido para

garanizar la protección de los derechos humanos.

Notificación de la acción

Respuesta de interposición acción de 

cumplimiento

Demanda de acción de cumplimiento

Notificación fallo 1ª instancia

Impugnación o Recurso

Notificación fallo 2ª instancia

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES Acciones de Grupo Acciones de Grupo

Subserie Documental

Es un mecanismo constitucional de protección de

derechos individuales y coletivos, cuyo titular es un

número plural de personas que han sido afectadas

respecto de una misma causa. Este grupo se reune

con el fin de solicitar una indemnizacion de

perjuicios para cada uno de sus integrantes, la cual

sera determinada por el juez.

Notificación de la acción

Respuesta de interposición acción de 

cumplimiento

Demanda de acción de cumplimiento

Notificación fallo 1ª instancia

Impugnación o Recurso

Notificación fallo 2ª instancia

5 CT-D

Torres Villareal, Maria 

Lucia…(2007).Manual para el ejercicio 

de acciones constitucionales. Bogotá: 

Editorial Universidad del Rosario, 2007. 

Pág. 19.

28 de diciembre de 2021

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Acciones de Tutela

Subserie Documental

Es un mecanismo constitucional de protección de

los derechos fundamentales, cuando ha sido

vulnerados o amenazados por la acción u omisión

de una autoridad pública o por un particular en los

casos establecidos por la ley.

Notificación de la acción

Respuesta de interposición acción de 

cumplimiento

Demanda de acción de cumplimiento

Notificación fallo 1ª instancia

Impugnación

Notificación fallo 2ª instancia

Incidente de desacato

5 S

Torres Villareal, Maria 

Lucia…(2007).Manual para el ejercicio 

de acciones constitucionales. Bogotá: 

Editorial Universidad del Rosario, 2007. 

Pág. 19.

28 de diciembre de 2021

ACCIONES 

CONSTITUCIONALES Acciones Populares Acciones Populares

Subserie Documental

Es el mecanismo constitucional instituido para

garanizar la protección de los derechos humanos.

Notificación de la acción

Respuesta de interposición acción de 

cumplimiento

Demanda de acción de cumplimiento

Notificación fallo 1ª instancia

Impugnación o Recurso

Notificación fallo 2ª instancia

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

ACTAS Actas de Comité de Gerencia Actas de Comité de Gerencia

Subserie Documental

Documentos que describen las sesiones y

decisiones que se toman en el Comité de Gerencia

del Fondo Adaptación

Acta 10 CT-D
Construcción Propia

28 de diciembre de 2021

ACTAS

Actas de Comité Institucional de 

Coordinación del Sistema de 

Control Interno 
Actas de Comité Institucional de

Coordinación del Sistema de Control Interno 

Subserie Documental

Estos documentos soportan las actuaciones del

Comité encargado de generar las estrategias y

políticas que fortalezcan y aseguren la

implementación del Sistema de Control Interno en

cada dependencia y el mejoramiento contínuo. 

Convocatoria

Listado de Asistencia 

Acta
10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

ACTAS

Actas de Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño
Actas de Comité Institucional de Gestión y

Desempeño

Subserie Documental

Estos documentos soportan las actuaciones del

Comité encargado de generar las políticas de

desarrollo administrativo que aseguren la

implementación del Modelo Integrado de

Planeación y Gestión en cada dependencia y el

mejoramiento del mismo. 

Acta

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

ACTAS

Actas del Comité de Conciliación  y 

Defensa Judicial
Actas del Comité de Conciliación y Defensa

Judicial

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las decisiones del

Comité encargado de las conciliaciones y la

Defensa en los diferentes ámbitos judiciales en que

pueda verse inmerso el Fondo Adaptación

Actas

Fichas Técnicas

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

ACTAS Actas del Comité de Contratación Actas del Comité de Contratación

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las actuaciones del

Comité en los procesos contractuales con el fin de

dar cumplimiento a la misión de la Entidad.

Acta 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

ACTAS

Actas del Comité de Convivencia 

laboral Actas del Comité de Convivencia laboral

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las actuaciones del

Comité en optimizar las condiciones de los

empleados de Fondo Adaptación.

Actas

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

ACTAS

Actas del Comité Paritario de 

Seguridad y Salud en el Trabajo
Actas del Comité Paritario de Seguridad y

Salud en el Trabajo

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las actuaciones del

Comité en optimizar las condiciones de seguridad y

salud de los empleados de Fondo Adaptación. 

Actas

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

ACTAS Actas del Consejo Directivo Actas del Consejo Directivo

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las actuaciones del

Consejo Directivo de Fondo Adaptación, para el

cumplimiento de la misión de la Entidad.
Acta 20 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO No aplica

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

Serie Documental

Agrupación de documentos que presentan las

obligaciones presupuestadas y el cumplimiento de

las metas propuestas en los planes y compromisos

adquiridos, por lo cual para la historia resulta

importante conocer la gestión en el aspecto

económico, del mismo modo la información allí

contenida permite realizar estudios de tipo

estadístico sobre la evolución presupuestal y la

utilización de los recursos financieros a través del

tiempo.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Anteproyecto

Plan marco de gasto mediano plazo 

10 CT

Finagro.(14 de Septiembre del 2021). 

Gestión Documental. 

https://www.finagro.com.co/qui%C3%A9

nes-somos/gesti%C3%B3n-documental

28 de diciembre de 2021

BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

BOLETINES Boletines de Prensa Boletines de Prensa

Subserie Documental

Estos documentos respaldan las comunicaciones

de interés público difundidas a través de los

medios de comunicación internos y externos que

maneje la Entidad.

Boletines

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

BOLETINES Boletines Internos Boletines Internos

Subserie Documental

Estos documentos respaldan las comunicaciones

de interés público difundidas a través de los

medios de comunicación internos y externos que

maneje la Entidad.

Boletines Notas, informativas 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CATALOGOS DE GOBIERNO 

Y SEGURIDAD DIGITAL

No aplica

CATALOGOS DE GOBIERNO Y SEGURIDAD 

DIGITAL

Serie Documental

Documentos que presentan el diseño y planeación

estrategica de los servicios de gobierno y

seguridad digital en el Fondo Adaptación.

Catalogo de servicios de TI

Catalogo de sistemas de información

Catalogo de infraestructura tecnológica

Otros Documentos de Gobierno y Seguridad 

Digital

7 E

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

CERTIFICACIONES DE 

DONACIONES No aplica

CERTIFICACIONES DE DONACIONES

Serie Documental

Estos documentos registran las donaciones

recibidas por el Fondo para el desarrollo de sus

proyectos a nivel nacional e internacional.

Comunicación oficial de solicitud

Certificación de Donación

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CERTIFICADOS

Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal (CDP 

Funcionamiento)
Certificados de Disponibilidad Presupuestal

(CDP Funcionamiento)

Subserie Documental

Documentos mediante se garantiza la existencia

del rubro y la apropiación presupuestal suficiente

para atender un gasto determinado.

Registro de solicitud

Certificado
10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CERTIFICADOS

Certificados de Registro 

Presupuestal (RP Funcionamiento)
Certificados de Registro Presupuestal (RP

Funcionamiento)

Subserie Documental

Documentos que compromete definitivamente los

recursos que respalda el cumplimiento de los

compromisos adquiridos de conformidad con la Ley

por parte de Fondo Adaptación y que

correspondan o desarrollen el objeto de la

apropiación afectada.

Certificado 10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

CERTIFICADOS

Constancias de Disponibilidad de 

Recursos  (CDR Inversión)
Constancias de Disponibilidad de Recursos

(CDR Inversión)

Subserie Documental

Documentos mediante los cuales se garantizan la

existencia de recursos de inversión, suficiente para

atender un gasto determinado.

Solicitud

Constancia
10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CIRCULARES 

REGLAMENTARIAS No aplica

CIRCULARES REGLAMENTARIAS

Serie Documental

Documentos administrativos, de carácter

informativo o reglamentario emitidos por la

Secretaría General para estricto cumplimiento de

todos o gran parte de los funcionarios de Fondo

Adaptación.

Circular 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

COMPROBANTES 

CONTABLES No aplica

COMPROBANTES CONTABLES

Serie Documental

Son documentos cuya utilidad es dar prueba de la

realización de una transacción económica, entrega

de un bien, cobro, compra o gasto entre otros.

Comprobantes de Contabilidad

Comprobantes
10 E

Economipedia. (19 de Septiembre del

2021) 

https://economipedia.com/definiciones/co

mprobante.html

28 de diciembre de 2021

COMPROBANTES DE 

ALMACÉN

Comprobantes de Egreso de 

Almacén Comprobantes de Egreso de Almacén

Subserie Documental

Estos documentos soportan salidas de materiales

que tienen como resultado la disminución del stock

total.

Comprobante de egreso

Justificación de la baja

Acta de Inspección ocular

Acto administrativo

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

COMPROBANTES DE 

ALMACÉN

Comprobantes de Ingreso a 

Almacén Comprobantes de Ingreso a Almacén

Subserie Documental

Estos documentos soportan entradas de materiales

que tienen como resultado el aumento del stock

total. 

Comprobante de ingreso

Factura o soporte de ingreso (con soportes) 
10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CONCEPTOS Conceptos Jurídicos Conceptos Jurídicos

Subserie Documental

Estos documentos se producen como resultado de

asesorar a las dependencias de Fondo Adaptación

en asuntos jurídicos, analizar y emitir los conceptos

a que haya lugar.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Respuesta (Concepto)

6 s

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CONCEPTOS Conceptos Técnicos Conceptos Técnicos

Subserie Documental

Documentos que conceptúan las condiciones

técnicas, legales y financieras a desarrollar en los

proyectos financiados por Fondo Adaptación. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Concepto

6 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CONCEPTOS Informes de Gestión Informes de Gestión

Subserie Documental

Documentos que contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad.

Informe 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

CONCEPTOS Conceptos de Riesgos o Amenazas Conceptos de Riesgos o Amenazas

Subserie Documental

Documentos que conceptúan los riesgos o

amenazas presentadas en los diferentes Sitios

Críticos de Red Vial Nacional y Red Férrea para

ser intervenidos posteriormente por el Equipo de

Trabajo, en función de la misión de Fondo

Adaptación.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Concepto

6 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

CONCILIACIONES

Conciliaciones de Operaciones 

Reciprocas Conciliaciones de Operaciones Reciprocas

Subserie Documental

La conciliación de las operaciones reciprocas debe

quedar evidenciada en hojas de trabajo y en los

formatos establecidos para tal fin, los cuales se

constituyen en el soporte para la realización de

ajustes, reclasificaciones, correcciones y/o

modificaciones contables. 

Conciliación de cuentas recíprocas

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Informe

10 E

Secretaría Distrital de 

Hacienda.(27/12/2021). Operaciones 

Reciprocas. 

https://www.shd.gov.co/shd/sites/default

/files/files/contabilidad/Operaciones_Reci

procas.pdf

28 de diciembre de 2021



Código:        

Versión:                      

Fecha:

Término Genérico Término Específico 1.2 Titulo 1.3 Nivel de descripción 2.1 Alcance y contenido 2.2 Tipos documentales
3.1 Tiempo de 

retención

3.2 

Disposición 

Final

4.1 Nota del archivísta 

(Fuente)

4.3 Fecha (s) de la 

descripción (es)

BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CONCILIACIONES Conciliaciones Interáreas Conciliaciones Interáreas Subserie Documental
Documentos que evidencian la conciliación de

moviemientos financieros entre áreas
Actas de Conciliación 10 E

Construcción Propia
28 de diciembre de 2021

CONCILIACIONES JUDICIALES 

Y/O EXTRAJUDICIALES No aplica

CONCILIACIONES JUDICIALES Y/O 

EXTRAJUDICIALES

Serie Documental

Estos documentos reflejan Conciliaciones

Extrajudiciales y Judiciales que tienen como

objetivo la resolución satisfactoria de conflictos

entre las partes y Fondo Adaptación.

Solicitud de Conciliación

Notificación audiencia de conciliación

Ficha técnica

Certificación comité de conciliación

Acta y/o constancia de la Procuraduría

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES No aplica

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

Serie Documental

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y

enviadas que conforman un registro consecutivo en 

razón del número de radicación y se administran

en la unidad de correspondencia o la que haga sus

veces

Comunicación 10 E

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

CONTRATOS No aplica

CONTRATOS

Serie Documental

Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que

se obligan sobre materia o cosa determinada, y a

cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Contratación Directa

Estudios Previos

CDP 

Acto Administrativo de justificación de la 

contratación Directa (si aplica)

Certificado de Insuficiencia de personal en la 

Planta (si aplica)

Declaración Juramentada de Bienes y Rentas 

(Si aplica)

Fotocopia de Cedula de Ciudadanía (PN  o 

Representante Legal)

Certificado de cámara y comercio (si aplica)

Registro RUES (Si aplica)

Hoja de vida (Si aplica)

Certificados académicos (Si aplica)

Certificados de experiencia (Si aplica)

Tarjeta profesional (Si aplica)

Certificado de antecedentes y vigencia de la 

tarjeta profesional (Si aplica)

Registro Único Tributario RUT

Registro de Información Tributaria -RIT

Certificado Contraloría 

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado Procuraduría

Certificado de medidas correctivas

Certificación Bancaria

Contrato

Registro Presupuestal 

Póliza (Si aplica)

Acta de Inicio (si aplica)

Designación de Supervisor

20 S

Diccionario Panhispánico del español

jurídico.(14 de Septiembre del 2021).

https://dpej.rae.es/lema/contrato

28 de diciembre de 2021

DERECHOS DE PETICIÓN No aplica

DERECHOS DE PETICIÓN

Serie Documental

Estos documentos respaldan la atención y el

trámite de las solicitudes que en ejercicio del

derecho de petición sean presentadas al Fondo,

relacionadas con asuntos de su competencia.

Solicitud 

Respuesta

Comunicaciones oficiales

Notificaciones por aviso de PQRSDF

Auto de desistimiento tácito de PQRSDF

8 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

ESTADOS FINANCIEROS No aplica

ESTADOS FINANCIEROS

Serie Documental

Denominación que comprende los siguientes

documentos mercantiles: balance; cuenta de

resultados; estado de cambios en el patrimonio

neto que muestre todos los cambios habidos en el

patrimonio neto, o bien los cambios en el

patrimonio neto diferentes de los procedentes de

las transacciones con los propietarios del mismo,

cuando actúen como tales; estado de flujos de

efectivo; y notas, en las que se incluirá un resumen

de las políticas contables más significativas y otras

notas explicativas.

Estado de situación financiera

Estado de resultados 

Estado de cambio en el patrimonio

Flujo de efectivo

Certificación de estados financieros

Acta de publicación de estados financieros

Notas a los estados financieros

Boletín de deudores morosos (si aplica)

10 CT

Diccionario Panhispánico del español

jurídico.(14 de Septiembre del 2021).

https://dpej.rae.es/lema/estados-

financieros

28 de diciembre de 2021

ESTUDIOS E 

INVESTIGACIONES Estudios de Riesgos o Amenazas Estudios de Riesgos o Amenazas

Subserie Documental

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 climático en función de la

misión de Fondo Adaptación.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Investigaciones

Estudio

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

ESTUDIOS E 

INVESTIGACIONES Estudios de Riesgos o Amenazas Estudios de Riesgos o Amenazas

Subserie Documental

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 climático en función de la

misión de Fondo Adaptación.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Investigaciones

Estudio

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021



Código:        

Versión:                      

Fecha:

Término Genérico Término Específico 1.2 Titulo 1.3 Nivel de descripción 2.1 Alcance y contenido 2.2 Tipos documentales
3.1 Tiempo de 

retención

3.2 

Disposición 

Final

4.1 Nota del archivísta 

(Fuente)

4.3 Fecha (s) de la 

descripción (es)

BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

HISTORIALES DE GESTIÓN 

PREDIAL No aplica

HISTORIALES DE GESTIÓN PREDIAL

Serie Documental

Consolidación de la información de la gestión

predial realizada para el desarrollo de proyectos al

interior del Fondo Adaptación

Informe de Visitas 

Fichas Socio cómicas

Fichas Prediales 

Resoluciones de Expropiación

Acta

Inscripciones

Aceptaciones

Solicitudes de documentos/información

Escritura

10 CT

Construcción Propia

28 de diciembre de 2021

HISTORIALES DE VEHÍCULOS No aplica

HISTORIALES DE VEHÍCULOS

Serie Documental

Estos documentos soportan la administración de

los vehículos de la entidad y respaldan la

propiedad de la Entidad sobre dichos bienes. 

Hoja de vida vehículo

Comprobante de ingreso al Almacén con 

soportes

SOAT

Certificado de Revisión Técnico Mecánica

Impuestos

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

HISTORIAS  LABORALES No aplica HISTORIAS LABORALES

Serie Documental

Es una serie documental de manejo y acceso

reservado por parte de los funcionarios de talento

humano en donde se conservan cronológicamente

todos los documentos de carácter administrativo

relacionados con el vínculo laboral que se

establece entre el funcionario y la entidad.

Acto administrativo de nombramiento o contrato 

de trabajo

Oficio de notificación del nombramiento o 

contrato de trabajo

Oficio de aceptación del nombramiento en el 

cargo o contrato de trabajo

Documentos de identificación (Cédula de 

Ciudadanía, Extranjería, Pasaporte, Libreta y/o 

Cédula Militar

Hoja de Vida (Formato Único Función Pública)

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

Declaración de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico 

de ingreso)

Registro de compromiso de transparencia y 

confidencialidad

Acta de posesión

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), 

pensión, cesantías, caja de compensación, etc.

Actos administrativos

Solicitud de permiso

Incapacidad

Solicitud de vacaciones

100 S Archivo General de la Nación (14 de Septiembre del 2021) Banco Terminologico AGN.  http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?_expresion_de_busqueda=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE%2928 de diciembre de 2021

INFORMES Informes a Entidades del Estado Informes a Entidades del Estado

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por entidades gubernamentales y no

gubernamentales, además, contienen el

consolidado de las actividades desarrolladas por la

Entidad para testimoniar ante cualquier instancia

que lo requiera y la participación de la misma en

Comités y Comisiones externos relacionados con

la misión de Fondo Adaptación.

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes a Organismos de Control Informes a Organismos de Control

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Lista de Verificación de Requisitos

Informe de seguimiento

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Gestión Informes de Gestión

Subserie Documental

Documentos que contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad.

Informe 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Riesgos Informes de Riesgos

Subserie Documental

Documentos que reportan el seguimiento y

tratamiento que se realiza a los riesgos

identificados. 

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT
Construcción Propia

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

INFORMES Informes a Entidades del Estado Informes a Entidades del Estado

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por entidades gubernamentales y no

gubernamentales, además, contienen el

consolidado de las actividades desarrolladas por la

Entidad para testimoniar ante cualquier instancia

que lo requiera y la participación de la misma en

Comités y Comisiones externos relacionados con

la misión de Fondo Adaptación.

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes a Organismos de Control Informes a Organismos de Control

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional.

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Lista de Verificación de Requisitos

Informe de seguimiento

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES 

Informes a Organismos No 

Gubernamentales
Informes a Organismos No

Gubernamentales

Subserie Documental

Documentos que evidencian la entrega de

información o reportes solicitados por

organizaciones no gubernamentales al Fondo

Adaptación sobre los proyectos ejecutados en

cumplimiento de su misión

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021)

Definición de series y subseries para las

Tablas de Retención Documental, versión

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES 

Informes de Arqueo de Tesorería 

y Cajas Menores
Informes de Arqueo de Tesorería y Cajas

Menores

Subserie Documental

Estos documentos se producen en respuesta a la

función relacionada con la realización de Arqueos

a Tesorería y Cajas Menores.

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES 

Informes de Auditorías Internas 

de Gestión Informes de Auditorías Internas de Gestión

Subserie Documental

Estos documentos reflejan las actividades

tendientes a mejorar los controles de gobierno de

la organización, gestión y administración de

riesgos y proporcionan una visión y

recomendaciones basadas en el análisis y la

evaluación de datos y procesos del negocio

previstos de acuerdo a lo establecido por la Ley

Acta de Apertura de Auditoría

Programa de Auditoría

Informe de auditoría interna

Acta de reunión de cierre de la auditoría

Comunicaciones internas de solicitud o 

respuesta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Consultas Previas Informes de Consultas Previas

Subserie Documental

Los informes de consultas previas, registran las

actividades realizadas entre el Macroproyecto y las

comunidades, estos documentos tienen valor

histórico, cultural y científico sobre el desarrollo de

la comunidad, por lo cual se deben conservar

totalmente en su soporte original. se conforman

expedientes por consulta previa.

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Acta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) Definición de series y subseries para las Tablas de Retención Documental, versión 2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES 

Informes de Ejecución 

Presupuestal Informes de Ejecución Presupuestal

Subserie Documental

Este documento es un instrumento para la

ejecución presupuestal que fija los montos

máximos de fondos a disposición 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.

Informe 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

INFORMES 

Informes de Estrategia de 

Participación Ciudadana
Informes de Estrategia de Participación

Ciudadana

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional. Además, reflejan la participación del

Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones

externos relacionados con proyectos de

recuperación, construcción, y reconstrucción del

fenómeno de "La Niña".

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Gestión Informes de Gestión

Subserie Documental

Documentos que contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad.

Informe 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Ley Informes de Ley

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional. Además, reflejan la participación del

Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones

externos relacionados con proyectos de

recuperación, construcción, y reconstrucción del

fenómeno de "La Niña".

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Rendición de Cuentas Informes de Rendición de Cuentas

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional. Además, reflejan la participación del

Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones

externos relacionados con proyectos de

recuperación, construcción, y reconstrucción del

fenómeno de "La Niña".

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

INFORMES Informes de Riesgos Informes de Riesgos

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional. Además, reflejan la participación del

Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones

externos relacionados con proyectos de

recuperación, construcción, y reconstrucción del

fenómeno de "La Niña".

Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INFORMES Informes de Seguimiento Informes de Seguimiento

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la elaboración,

consolidación y presentación de los informes

requeridos por las diferentes entidades a nivel

nacional. Además, reflejan la participación del

Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones

externos relacionados con proyectos de

recuperación, construcción, y reconstrucción del

fenómeno de "La Niña".

Informe

Plan de Mejoramiento por Procesos

Comunicaciones internas de solicitud o 

respuesta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS Banco Terminológico Banco Terminológico 

Subserie Documental

Instrumento archivístico en el cual se registran la

definición de las series y subseries documentales

que produce una entidad en cumplimiento de sus

funciones.

Banco terminológico del Fondo Adaptación

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

4 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Modelo de Requisitos para la 

Gestión de Documentos 

Electrónicos 
Modelo de Requisitos para la Gestión de

Documentos Electrónicos 

Subserie Documental

es un conjunto de requisitos para la organización

de archivos electrónicos, desarrollado en el marco

de la Unión Europea. Se trata de un enfoque

operacional de la norma de gestión de documentos

ISO 15489.

Moreq 10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Sistema Integrado de 

Conservación Sistema Integrado de Conservación

Subserie Documental

El Sistema Integrado de Conservación (SIC) es un

documento compilatorio de las medidas de control

y seguimiento que se deben desarrollar desde la

conservación preventiva para garantizar la

perdurabilidad de la información

independientemente del medio de

almacenamiento.

Plan de conservación documental

Plan de preservación digital a largo plazo

Reporte de seguimiento

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS Tabla de Retención Documental Tabla de Retención Documental

Subserie Documental

Agrupación documental en la que se conservan los

documentos mediante los cuales se registra la

relaboración, actualización y trámite de

convalidación de las Tablas de Retención

Documental de una entidad.

Encuesta o Acta de mesa de trabajo

Organigrama

Memoria descriptiva

Tabla de Retención Documental

Acta de comité de aprobación de las TRD 

(copia)

Comunicación oficial de remisión de las TRD

Acta de convalidación por parte del comité 

evaluador del AGN

Acto administrativo de adopción de las TRD

Solicitud de elaboración o actualización de la 

TRD del área

TRD actualizada

Cuadro de Clasificación Documental.

Acta del  comité Evaluador del AGN convalida la 

actualización de la TRD (copia)

Certificado de Registro en el RUS

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS Tablas de Control de Acceso Tablas de Control de Acceso

Subserie Documental

Listado de series y subseries documentales en el

cual se identifican sus condiciones de acceso y

restricción. Tabla de Control de Acceso

Guía metodológica 
10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL DE 

COMUNICACIONES No aplica

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 

COMUNICACIONES

Serie Documental

Documentos que permiten certificar la recepción de

los documentos, por parte de los funcionarios

competentes, así como el seguimiento a los

tiempos de respuesta de las comunicaciones

recibidas. Artículo 8, Acuerdo 060 de 2001. Planillas de entrega de comunicaciones 5 E

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN 

DE LA INFORMALCIÓN 

PÚBLICA No aplica

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE LA 

INFORMALCIÓN PÚBLICA

Serie Documental

Instrumentos que permiten la publicación activa de

la información en el marco de la transperencia.
Inventario y Registro de Activos de Información

Índice de información clasificada y reservada
8 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INVENTARIOS

Inventario de Elementos de 

Consumo Inventario de Elementos de Consumo

Subserie Documental

Estos inventarios reflejan los elementos entregados 

a los funcionarios para su consumo. Inventario de papelería 7 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

INVENTARIOS Inventario General de Bienes Inventario General de Bienes

Subserie Documental

Estos inventarios soportan los bienes activos de la

Entidad. 
Inventario general

Hoja de inventario de bienes

Paz y salvo

7 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INVENTARIOS

Inventarios de Hardware y 

Software Inventarios de Hardware y Software

Subserie Documental

Estos documentos garantizan que todos los activos

tecnológicos estén correctamente identificados y

registrados permitiendo una gestión eficiente de los

recursos con que cuenta Fondo Adaptación,

además, reflejan la implementación de las

acciones necesarias para asegurar la seguridad y

control de la información institucional en medio

digital. 

Inventario

Acta de entrega 
8 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

INVENTARIOS 

DOCUMENTALES Inventarios de Archivo Central Inventarios de Archivo Central

Subserie Documental

Instrumento archivístico de control y recuperación

que describe de manera exacta y precisa las series

o asuntos de los documentos que se encuentran

en el Archivo Central.
Inventario Documental (FUID) 10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INVENTARIOS 

DOCUMENTALES Inventarios de Eliminación Inventarios de Eliminación

Subserie Documental

Registro de los documentos objeto de eliminación

una vez aplicadas las Tablas de Retención

Documental

Acta de Eliminación

Inventario Documental (FUID)

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta 

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

INVENTARIOS 

DOCUMENTALES

Inventarios de Transferencias 

Documentales Inventarios de Transferencias Documentales 

Subserie Documental

Instrumento que permite normalizar el paso de

documentos entre archivo de gestión y archivo

central

Cronograma de Transferencias Documentales

Inventario Documentales (FUID)

 

Acta de entrega

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

LIBROS DE CONTABILIDAD Libros Mayor y Balance Libros Mayor y Balance

Subserie Documental

En este libro se registran en forma resumida los

valores por cuenta o rubros de las transacciones

del período respectivo. Partiendo de los saldos del

período anterior, se muestran los valores del

movimiento débito y crédito del período respectivo.

La información se obtiene a nivel de cuentas

mayores y produce una síntesis de los movimientos 

débitos y créditos que afectaron cada una de las

cuentas de mayor.

Libro 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

MANUALES Manual de Políticas Institucionales Manual de Políticas Institucionales 

Subserie Documental

Estos documentos describen las políticas

institucionales a nivel administrativo y técnico de

Fondo Adaptación, procesos y procedimientos de

los programas de calidad implementados en Fondo

Adaptación. 

Política

Manual

Solicitud de modificación

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta 

5 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

MANUALES 

Manual de Procesos y 

Procedimientos Manual de Procesos y Procedimientos

Subserie Documental

Estos documentos describen las políticas

institucionales a nivel administrativo y técnico de

Fondo Adaptación, procesos y procedimientos de

los programas de calidad implementados en Fondo

Adaptación. 

Mapa de Procesos

Caracterización de Proceso

Procedimientos (Flujograma)

Solicitud de modificación

Normograma 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

PLANES 

5 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES Resevas Presupuestales Resevas Presupuestales

Subserie Documental

Documentos que contienen los datos de las

operaciones y hechos que afectan el proceso

presupuestal y se consideran el soporte

documental

Solicitud de reserva presupuestal

Acta de constitución de reserva
10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES Traslados Presupuestales Traslados Presupuestales

Subserie Documental

Documentos que contienen los datos de las

operaciones y hechos que afectan el proceso

presupuestal y se consideran el soporte

documental

Solicitud de traslado presupuestal

Copia resolución traslado presupuestal
10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES Traslados Presupuestales Internos Traslados Presupuestales Internos

Subserie Documental

Documentos que contienen los datos de las

operaciones y hechos que afectan el proceso

presupuestal y se consideran el soporte

documental

Solicitud interna

Memorando de aprobación por parte del 

ordenador del gasto

10 E

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

NÓMINA No aplica

NÓMINA

Serie Documental

Son documentos denominados recibo en el que la

empresa acredita el pago de las diferentes

cantidades de dinero que conforman el sueldo de

un trabajador.

Solicitud de operaciones presupuestales

Resumen general de nómina

Listado de descuentos

Comunicaciones de autorización

Comunicación solicitud de expedición

Soportes de pago de giros

Comprobante de pago

100 S

Economipedia. (19 de Septiembre del

2021) 

https://economipedia.com/definiciones/no

mina.html
28 de diciembre de 2021

NOTIFICACIONES DE 

EMBARGOS No aplica

NOTIFICACIONES DE EMBARGOS

Serie Documental

Retención legal de un bien propiedad de una

persona que se utiliza como método de seguridad

para satisfacer una deuda contraída por dicha

persona.

Notificación del Juzgado

Embargo

Comunicación

Estados de cuenta Ejecución Financiera

10 E

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

NOVEDADES DE NÓMINA No aplica

NOVEDADES DE NÓMINA 

Serie Documental

Son documentos denominados recibo en el que la

empresa acredita el pago de las diferentes

cantidades de dinero que conforman el sueldo de

un trabajador.

Embargos

Descuentos

Encargos

Vacaciones

Retenciones

Libranza

Permisos

Licencias

Primas técnicas

Incapacidades

Recobros de incapacidades

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 S

Economipedia. (19 de Septiembre del 2021) https://economipedia.com/definiciones/nomina.html

28 de diciembre de 2021

ÓRDENES DE PAGO No aplica

ÓRDENES DE PAGO

Serie Documental

Estos documentos reflejan el pago de cuentas de

Fondo Adaptación

Planillas de pago de seguridad social

Documentos requeridos para pago según 

manual de pagos

Soportes de pago de giros

Orden de pago (instrucción de giro)

10 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021

PLANES Plan Anual de Auditoría Plan Anual de Auditoría

Subserie Documental

Documentos que muestran el seguimiento y la

articulación entre las regiones, sectores y la

comunidad, para llevar a cabo los proyectos

establecidos por el Fondo.

Plan

Documento soporte  

Actas de Reuniones de Seguimiento

Informe de Seguimiento

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan Anual de Caja Plan Anual de Caja

Subserie Documental

Este documento es un instrumento para la

ejecución presupuestal que fija los montos

máximos de fondos a disposición 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.

Solicitud de PAC de todas las dependencias

Reportes de saldos de PAC en el sistema SIIF II

Comunicaciones internas

Solicitud de modificación, aplazamiento, 

reducción, anticipo de PAC

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

PLANES

Plan de Seguridad y Privacidad de 

la Información
Plan de Seguridad y Privacidad de la

Información

Subserie Documental

Estos documentos contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad,

informando sobre el estado de copia de seguridad

global que contiene los nuevos archivos,

actualización, supresión y archivos movidos, así

como los servicios suministrados por el Equipo de

Trabajo. 

Plan 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES

Plan de Tratamiento de Riesgos de 

Seguridad Digital
Plan de Tratamiento de Riesgos de

Seguridad Digital

Subserie Documental

Estos documentos contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad,

informando sobre el estado de copia de seguridad

global que contiene los nuevos archivos,

actualización, supresión y archivos movidos, así

como los servicios suministrados por el Equipo de

Trabajo. 

Plan 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan Estratégico de TI Plan Estratégico de TI

Subserie Documental

Estos documentos contienen el recuento de las

actividades desarrolladas por el Equipo de Trabajo

para el cumplimiento de la misión de la Entidad,

informando sobre el estado de copia de seguridad

global que contiene los nuevos archivos,

actualización, supresión y archivos movidos, así

como los servicios suministrados por el Equipo de

Trabajo. 

Plan 10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES

Plan Institucional de Archivos-

PINAR Plan Institucional de Archivos-PINAR

Subserie Documental

Instrumento archivístico que plasma la planeación

de la función archivística, en articulación con los

planes y proyectos estratégicos de las entidades.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA

NACIÓN. Manual de formulación del Plan

Institucional de Archivos - PINAR [Archivo en pdf].

Bogotá: 2014. Pág. 9.

Plan 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta 

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

PLANES

Planes de Sistema de Gestión 

Ambiental Planes de Sistema de Gestión Ambiental

Subserie Documental

Documento en el que se definen los compromisos,

acciones y estrategias que adoptan las entidades

en el marco del Sistema de Gestión Ambiental.  

Plan Institucional de Gestión Ambiental

Lineamientos Ambientales

Matriz de aspectos e impactos ambientales

Matriz de requisitos legales

Programas de Gestión Ambiental

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

PLANES

Planes Estratégicos de 

Comunicaciones Planes Estratégicos de Comunicaciones 

Subserie Documental

Estos Planes son documentos que planean y

definen las pautas de cómo se proyectan las

comunicaciones que produce la entidad hacia el

interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir

con los principios de transparencia al mantener y

promover una actitud institucional y presentar a la

población los propósitos, actuaciones y resultados

de la gestión, para que sean visibles para todos los

grupos o partes interesadas en la gestión

institucional.

Estrategia de Comunicaciones 

Invitaciones a ruedas de prensa y eventos  

Solicitud de publicación información interna 

Audios 

Vídeos

Registro fotográfico

Oficios y registro de fuente

Publicaciones periódicas

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29
28 de diciembre de 2021

PLANES 

Plan Anticorrupcion y Atencion al 

Ciudadano Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la implementación de la

metodologla para

diseñar y hacer seguimiento a las estrategias de

lucha contra la corrupción y de atención al

ciudadano que anualmente dan muestra de la

gestión de las entidades del orden nacional y

territorial, de conformidad con lo señalado en el

Decreto 2641 de 2012, así como también, señalar

los estándares que deben tener en cuenta las

entidades públicas para la organización de las

unidades o dependencias de quejas, sugerencias y

reclamos

Plan aprobado

Informe de seguimiento
10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES 

Plan Anual de Adquisiciones 

Plan Anual de Adquisiciones 

Subserie Documental

Estos documentos reflejan el proceso mediante el

cual la entidad aprueba y establece la adquisición

de bienes y servicios que se ejecutan contra

partidas incluidas en la ley anual de presupuesto, y

que corresponden a los gastos de funcionamiento

e inversión para la vigencia fiscal respectiva, con el

fin de atender las necesidades de las

dependencias previamente identificadas en Fondo

Adaptación.

Plan aprobado

Modificación al plan 

Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano

Plan aprobado

Informe de seguimiento

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan de Acción Anual Plan de Acción Anual

Subserie Documental

Documentos que a través de las Políticas 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 planeación y de la gestión.

Plan aprobado

Informe de seguimiento
10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

PLANES Plan de Mejoramiento Plan de Mejoramiento

Subserie Documental

Documentos que contienen los diferentes planes

de mejoramiento de acuerdo a las decisiones

estratégicas institucionales y/o sectoriales de

Fondo Adaptación.

Plan de Mejoramiento aprobado

Informe de avance

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan de Reasentamiento Plan de Reasentamiento

Subserie Documental

Estos documentos evidencian los efectos causados

por las obras de Casco Urbano en la comunidad y

el diseño del Plan de Reasentamiento para tal fin

en el Municipio de Gramalote. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Plan 

Diseños Urbanos y Orden Territorial

Actas de Mesa de Trabajo

Cronograma de actividades

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018. 28 de diciembre de 2021

PLANES 

Plan Estratégico de Talento 

Humano Plan Estratégico de Talento Humano

Subserie Documental

El Plan Estratégico de Talento Humano de Función

Pública inicia con la detección de

necesidades de cada uno de los componentes y

termina con el seguimiento y control de las

actividades desarrolladas en el mismo. Por

consiguiente, aplica a la población de Función

Pública: servidores públicos de carrera, libre

nombramiento y remoción, provisionales y

contratistas; según aplique de acuerdo con la

normatividad establecida.

Plan

Solicitud de Modificaciones

Listado de asistencia a Actividades

Cronograma de Actividades

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT-D

Función pública. (23/12/2021). 

https://www.funcionpublica.gov.co/docu

ments/418537/38176682/2020-01-

30_Plan_estrategico_talento_humano_20

21.pdf/c279f977-65be-d048-3757-

e5c87b03f6bf?t=1612151804841

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan Estratégico Institucional Plan Estratégico Institucional

Subserie Documental

Documentos que evidencian las decisiones

estratégicas a nivel institucional y sectorial del

Fondo Adaptación en cumplimiento con su misión.

Plan aprobado

Plan Estratégico Sectorial

Plan aprobado

Informe de seguimiento

10 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

PLANES Plan Estratégico Sectorial Plan Estratégico Sectorial

Subserie Documental

Documento en el que se organiza y orienta

estratégicamente las acciones de una entidad

cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes

con su misión y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Glosario Dirección Nacional de Planeación. [En

línea]: https://www.dnp.gov.co/atencion-al-

ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx

Plan aprobado 10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

PLANES Plan Maestro de Proyectos Plan Maestro de Proyectos

Subserie Documental

Documento que consolida la planeación

estratégica de los proyectos a ejecutar en el Fondo

Adaptación.

Plan (PMI)

Fichas Regionales  (EBI)

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 CT

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

PLANES 

Planes Anuales de Empleos 

Vacantes Planes Anuales de Empleos Vacantes

Subserie Documental

“Instrumento que busca administrar y actualizar la

información sobre los empleos vacantes en el

Estado con el propósito de que las entidades

públicas puedan planificar la provisión de los

cargos para la siguiente vigencia fiscal.” Plan Anual 

de Vacantes, orden nacional y territorial. Bogotá:

2016. Pág. 4.

Plan de vacantes

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 E

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

PROCESOS DE COBRO 

COACTIVO No aplica

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Serie Documental

Serie documental en la que se conservan de

manera cronológica los documentos generados en

el proceso de especial contenido en los artículos

823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta

a ciertas entidades para hacer efectivos

directamente los créditos a su favor, sin necesidad

de acudir a la jurisdicción ordinaria.

Comunicación del titulo ejecutivo

Titulo ejecutivo

Comunicación solicitando el pago cobro 

persuasivo

Oficio de solicitud de liquidación del crédito

Auto - mandamiento de pago

Auto de archivo

Informe

20 S

Archivo General de la Nación (14 de 

Septiembre del 2021) Banco 

Terminologico AGN.  

http://banter.archivogeneral.gov.co/bante

r/vocab/index.php?_expresion_de_busque

da=HISTORIAS+LABORALES+%28SERIE

%29

28 de diciembre de 2021

PROCESOS DISCIPLINARIOS No Aplica

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Serie Documental

Estos documentos respaldan las actividades

encaminadas a investigar y/o a sancionar

determinados comportamientos o conductas de los

servidores públicos o particulares que ejerzan

funciones públicas, que conlleven incumplimiento

de deberes, extralimitación en el ejercicio de

derechos y funciones, incurrir en prohibiciones y

violación del régimen de inhabilidades,

incompatibilidades, impedimentos y conflicto de

intereses (Ley 734 de 2002).

Noticia Disciplinaria (Queja, informe, Anónimo, 

Compulsa)

Auto de Indagación Previa o Preliminar, Apertura 

Investigación Disciplinaria o Decisión Inhibitoria.

Notificaciones y Comunicaciones

Práctica de pruebas

Recursos de Reposición y Apelación de Pruebas

Auto de Cargos

Práctica Prueba Descargos

Auto de Alegatos

Auto de Terminación o Archivo

Fallo de Primera Instancia

Recurso de Apelación de Archivo o Fallo 

Primera Instancia

Remisión Expediente a Segunda Instancia

Fallo de Segunda Instancia

Comunicación del Auto de Terminación o 

Archivo, Fallo de Primera Instancia, y/o Fallo de 

Segunda Instancia

5 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PROCESOS JUDICIALES Procesos Civiles Procesos Civiles

Subserie Documental

Documentos producidos o recibidos como

resultado de actuaciones de representación de la

entidad frente a pretensiones que se apoyan en las

normas del Código de Procedimiento Civil.

Auto admisorio

Demanda

Poder del apoderado 

Contestación de la demanda

Llamamiento en garantía

Excepciones

Pruebas documentales

Alegatos de conclusión primera instancia

Sentencia primera instancia

Recurso

Alegatos de conclusión segunda instancia

Sentencia segunda instancia

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

PROCESOS JUDICIALES

Procesos Contenciosos 

Administrativos Procesos Contenciosos Administrativos

Subserie Documental

Documentos producidos o recibidos como

resultado de actuaciones de representación de la

entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos

entre la Administración y los ciudadanos, mediante

la interposición de los correspondientes recursos

por cualquier persona, en defensa de su derechos

e intereses.

Auto admisorio

Demanda

Poder del apoderado 

Llamamiento en garantía

Pruebas documentales

Alegatos de conclusión primera instancia

Sentencia primera instancia

Recurso

Alegatos de conclusión segunda instancia

Sentencia segunda instancia

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PROCESOS JUDICIALES Procesos Laborales Procesos Laborales

Subserie Documental

Documentos producidos o recibidos como

resultado de actuaciones de representación de la

entidad frente a pretensiones que se apoyan en las

normas del Derecho laboral. 

Auto admisorio

Demanda

Poder del apoderado 

Contestación de la demanda

Llamamiento en garantía

Pruebas documentales

Alegatos de conclusión primera instancia

Sentencia primera instancia

Recurso

Alegatos de conclusión segunda instancia

Sentencia segunda instancia

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

10 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PROCESOS JUDICIALES Procesos Penales Procesos Penales

Subserie Documental

Documentos producidos o recibidos como

resultado de actuaciones de representación de la

entidad frente a pretensiones que se apoyan en las

normas del Código Penal.

Denuncia

Constancia de radicación de la denuncia

Reparto de la denuncia

Designación del investigador

Apertura o archivo del expediente

Constancia de audiencia

Fallo

Reparación integral

20 S

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

PROGRAMAS

Programa Sistema de Gestión de 

la Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST
Programa Sistema de Gestión de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Subserie Documental

Estos documentos reflejan la ejecución de

programas, planes y actividades que permiten

proteger y mejorar la salud física, mental y social

de los servidores públicos en sus puestos de

trabajo en cumplimiento de la normatividad legal

vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsabilidades .asignadas para la 

implementación y mejora continua del SG-SST;

Identificación anual de peligros y evaluación y 

valoración de los riesgos

Informe de las condiciones de salud (incluye 

perfil epidemiológico, perfil sociodemográfico o 

profesiograma, matriz de exámenes médicos)

Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el 

trabajo

Programa de capacitación anual en seguridad y 

salud en el trabajo -SST 

Listados de asistencia a capacitación

Procedimientos e instructivos de seguridad y 

salud en el trabajo

Registros de entrega de elementos de 

protección personal (EPP), y equipos y 

elementos de emergencia

Registro de entrega de los protocolos de 

seguridad y demás instructivos internos de 

seguridad y salud en el trabajo

Investigaciones de los incidentes o accidentes 

de trabajo e informes de enfermedades 

laborales y comunes

Identificación de las amenazas y evaluación de 

la vulnerabilidad y sus correspondientes planes 

de preparación y respuesta ante emergencia

Formatos de registros de las inspecciones a las 

instalaciones, máquinas, elementos y/o equipos 

(de emergencias y seguridad)

Matriz legal actualizada (normas del Sistema 
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

PROGRAMAS

Programas de Gestión 

Documental Programas de Gestión Documental

Subserie Documental

Instrumento archivístico que permite establecer los

componentes de la Gestión Documental, desde la

planeación, producción, gestión, trámite,

organización, transferencias y disposición final de

los documentos, a partir de la valoración y/o.

Optimiza la trazabilidad de la información

producida en las diferentes etapas del ciclo vital del

documento independientemente del medio de

registro y almacenamiento, atendiendo la

necesidad de mejora continua del proceso de

gestión documental; plantea actividades para

ejecutar en las etapas de creación, mantenimiento,

difusión y administración de documentos.

Diagnóstico

Programa

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta 

10 CT
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PROGRAMAS 

Programa Estrategia Gestión del 

Conocimiento
Programa Estrategia Gestión del

Conocimiento

Subserie Documental

Estos documentos reflejan el conocimiento en la

experiencia adquirida por el Fondo Adaptación en

sus diferentes sectores en el desarrollo de sus

actividades misionales, con el fin de gestionar el

flujo de la información de la Entidad.

Programa

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta
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PROGRAMAS Programas Sectoriales Programas Sectoriales

Subserie Documental

Estos documentos que contienen la planificación

del proceso a ejecutar en los proyectos,

asegurando las intervenciones del sector con el fin

de recuperar, construir y/o reconstrucción de de las

Alianzas Productivas, Oportunidades Rurales,

Distritos de Adecuación de Tierras, Programa

Reactivar y Sistemas Productivos según efectos

causados por el fenómeno de "La Niña". 

Estructura de gobierno del programa

Ficha de estructuración detallada

Plan detallado del programa

Reporte de avance del programa

Registro de solicitud de cambios

Control de cambios

Acta de cierre del programa

Reporte de cierre financiero y administrativo del 

programa

Informe de logros de gestión social del programa

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Lecciones aprendidas

Presupuesto detallado del programa

Reporte de avance financiero del programa

Matriz de riesgos del programa

Reporte de desempeño de riesgos

Plan de comunicaciones del programa

Diagnóstico y análisis poblaciones y zonas 

afectadas

Modelo de intervención social 

Reporte de logros alcanzados

Informe oficial de logros del programa
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PROYECTOS

Proyecto de Recuperación 

Ambiental Proyecto de Recuperación Ambiental

Subserie Documental

Estos documentos contienen el componente de

Recuperación Ambiental, Páramos, Humedales,

Manejo de Cuencas Hidrográficas y alertas

Tempranas desarrollado en cada uno de los

proyectos financiados por Fondo Adaptación. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Talleres

Actas

Fichas

Proyecto

10 CT-D
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PROYECTOS Proyecto Páramos y Humedales Proyecto Páramos y Humedales

Subserie Documental

Estos documentos contienen el componente de

Recuperación Ambiental, Páramos, Humedales,

Manejo de Cuencas Hidrográficas y alertas

Tempranas desarrollado en cada uno de los

proyectos financiados por Fondo Adaptación. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Talleres

Actas

Fichas

Proyecto

Publicaciones
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PROYECTOS

Proyecto POMCAS (Proyecto de 

Ordenación y Manejo de Cuencas 

Hidrográficas)
Proyecto POMCAS (Proyecto de Ordenación

y Manejo de Cuencas Hidrográficas)

Subserie Documental

Estos documentos contienen el componente de

Recuperación Ambiental, Páramos, Humedales,

Manejo de Cuencas Hidrográficas y alertas

Tempranas desarrollado en cada uno de los

proyectos financiados por Fondo Adaptación. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Talleres

Actas

Fichas

Proyecto

Informe
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PROYECTOS

Proyecto SAT (Sistema de Alertas 

Tempranas)
Proyecto SAT (Sistema de Alertas

Tempranas)

Subserie Documental

Estos documentos contienen el componente de

Recuperación Ambiental, Páramos, Humedales,

Manejo de Cuencas Hidrográficas y alertas

Tempranas desarrollado en cada uno de los

proyectos financiados por Fondo Adaptación. 

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Talleres

Actas

Fichas

Informe

Proyecto

10 CT-D

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.
28 de diciembre de 2021



Código:        

Versión:                      

Fecha:

Término Genérico Término Específico 1.2 Titulo 1.3 Nivel de descripción 2.1 Alcance y contenido 2.2 Tipos documentales
3.1 Tiempo de 

retención

3.2 

Disposición 

Final

4.1 Nota del archivísta 

(Fuente)

4.3 Fecha (s) de la 

descripción (es)

BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

PROYECTOS

Proyectos de Cooperación 

Nacional e Internacional
Proyectos de Cooperación Nacional e

Internacional

Subserie Documental

Estos documentos evidencian la gestión del Fondo

a nivel Nacional e Internacional de la búsqueda de

donaciones para el financiamiento de los proyectos

misionales en virtud de su creación y

conformación.

Proyecto

Informe

Acto administrativo

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta
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PROYECTOS

Proyectos de Desarrollo y 

Mantenimiento de Hardware y 

Software
Proyectos de Desarrollo y Mantenimiento de

Hardware y Software

Subserie Documental

Consolidación de la información de gestión de los

proyectos realizados por TI

Plan de Proyecto

Estudio de alternativas

Cronograma

Acta de inicio

Informes de seguimiento

Acta de reunión

Comunicación

Acta de cierre

Manual de Usuario

7 CT
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PROYECTOS Proyectos Sectoriales Proyectos Sectoriales

Subserie Documental

Documentos que registran la ejecución de los

proyectos de recuperación, construcción y/o

reconstrucción de Acueductos, Plantas de

Tratamiento, Alcantarillados y Tratamiento de

Aguas Residuales liderados por el Equipo de

Trabajo.

Proyecto (documento estructuración del 

proyecto)

Plan de gestión del proyecto

Presupuesto detallado del proyecto

Matriz de riesgos

Plan de comunicaciones del proyecto

Diagnóstico y análisis poblaciones y zonas 

afectadas

Modelo de intervención social FA

Plan general para el restablecimiento económico 

y social del proyecto

Ficha de seguimiento y control del proyecto

Reporte de avance financiero del proyecto

Documento de entrega al interesado del 

proyecto

Solicitud de cambios

Reporte de avance de logros

Reporte de cumplimiento de objetivos 

económicos y sociales

Reporte de cierre financiero y administrativo del 

proyecto

Informe de logros del proyecto

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta

Registro de lecciones aprendidas

Acta de cierre

20 CT

Fondo Adaptación (28/12/2021) 

Definición de series y subseries para las 

Tablas de Retención Documental, versión 

2018.

28 de diciembre de 2021

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR No aplica

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

Serie Documental

Estos documentos reflejan la delegación de

cuantías asignadas y responsabilidad sobre los

recursos entregados al Equipo de Trabajo.

Solicitud de CDP 

CDP

Resolución de Constitución de Caja Menor

Comprobante de egreso y pago de Caja Menor 

Autorización Adquisición Bienes /Servicios por 

Caja Menor 

Reporte de movimiento de la Caja Menor

Solicitud de reembolso 

Consolidado de los movimientos de la Caja 

Menor y número de solicitud de reembolso al 

Grupo de Contabilidad  (si aplica)

Solicitud de CDP  de reembolso (si aplica)

CDP para el reembolso (si aplica)

Resolución  de reembolso de Caja Menor

Orden de Pago reembolso

Arqueo de Caja Menor 

Acta  de Arqueo de Caja Menor

Memorando  solicitando modificaciones de caja 

menor (si aplica)

Resolución  aumento de caja menor (si aplica)

Comprobante de Pago sin egreso caja menor

Consignaciones con recibido del Grupo de 

Tesorería
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REQUERIMIENTOS

Requerimientos de Asistencia 

Técnica Requerimientos de Asistencia Técnica

Subserie Documental

Solicitudes realizadas para la asistencia técnica. Solicitud de Asistencia Técnica

Reporte de Cierre

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta
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REQUERIMIENTOS A 

EMPRESAS PRESTADORAS 

DE SEGURIDAD SOCIAL No aplica

REQUERIMIENTOS A EMPRESAS 

PRESTADORAS DE SEGURIDAD SOCIAL 

Serie Documental

Solicitudes realizadas a las empresas prestadoras

de seguridad social sobre los pagos y aportes

realizados por el Fondo Adaptación.

Requerimiento a empresa

Comunicaciones oficiales de solicitud o 

respuesta
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BANCO TERMINOLÓGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

RESOLUCIONES No aplica

RESOLUCIONES

Serie Documental

Documentos administrativos, que consisten en

órdenes escritas, de carácter general, suscritas por

la Secretaría General para cumplimiento obligatorio 

y permanente por parte de los funcionarios y las

dependencias de Fondo Adaptación. Resolución 20 CT-D
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VIGENCIAS FUTURAS 

(FUNCIONAMIENTO) No aplica

VIGENCIAS FUTURAS (FUNCIONAMIENTO)

Serie Documental

Son autorizaciones para asumir obligaciones que

afecten presupuestos de vigencias siguientes,

cuando su ejecución se inicie con presupuesto de

la vigencia en curso mediante las cuales se

garantiza la existencia de apropiación y se

comprometen los recursos presupuestales que se

asignan en cada vigencia.

Solicitud de trámite vigencias futuras

Autorización de vigencia Futura

Oficio de aprobación
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