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Serie, Subserie, Tipo Documental PROCED O
o | s | s Cédigo Proceso | €6dig° Fisico Electronico | Archivode | Archivo | op
Gestion Central
112 ACTAS
1| 2 | 10 |Actas de Comité de Gerencia N.A N.A 2 8 X Estos documentos soportan las actuaciones del Comité en motivo al
Acta Papel Pdf seguimiento de las actuaciones de las unidades administrativas del Fondo
Adaptacion. (Res. 124 de 2021). Los expedientes se conforman por
vigencia anual, finalizada la vigencia inicia el tiempo de retencion en archivo
de gestion. Terminado el tiempo de retencion se digitaliza para su
conservacion permanente en ambos soportes con el fin de evidenciar las
decisiones tomadas por la entidad y ser documentos considerados
patrimoniales ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion.
110 CERTIFICACIONES DE DONACIONES N.A N.A 2 3 X . . -
—————— — Estos documentos registran las donaciones recibidas por el Fondo para el
Comunicacion oficial de solicitud Papel Pdf desarrollo de sus proyectos a nivel nacional e internacional. (Dec. 0964 de
Certificacion de Donacién Papel Pdf 2013, Art. 2, Num.. 5). Este expediente no es de produccioén contintia, a la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf fecha solo se ha presentado en una ocasion, se mantiene la serie porque
podria volverse a presentar. Los expedientes se conforman por proceso de
donacién. Se digitalizan para su conservacién permanente ambos soportes
al testimoniar las donaciones realizadas por entidades nacionales e
internacionales para el desarrollo de la Misiéon de la Entidad, por ser
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos podrian permitir el
estudio de tipo estadistico, sobre los alcances y logros de la Entidad.
11|28 INFORMES
1| 28| 1 |Informes a Entidades del Estado N.A N.A 1 9 X
Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de
Informe Papel Pdf los informes requeridos por entidades del Estado. (Dec. 0964 de 2013, Art 2,
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Correo Num.. 9). Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
electronico, Pdf retenciéon en archivo de gestion inicia una vez finalizada la vigencia, se
digitalizan para su conservacién 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.
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ODIGO pa de Pro 0 R o) PO
bserie, Tipo Do e PROCED o
o | ser | sue Codigo Proceso Codigo Fisico Electronico | AervoseGeston |  mrenwoconra e
Procedimiento
11 2 ACTAS
1.1 2 1 |Actas de Comité Instituci de ion y D pefi 1.1 2 8 Estos documentos soportan las actuaciones del Comité encargado de generar las politicas|
de desarrollo administrativo que aseguren la implementacion del modelo integrado dej
Acta Papel Pdf planeacion y gestion en cada dependencia y el mejoramiento del mismo. El expediente se|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Excel conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion en archivo de gestion inicia al finalizar|
Formulaﬁos la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soporte original, posteriormente|
Electronicos se digitaliza para su conservacion permanente en ambos soportes con el fin de evidenciar
las decisiones tomadas por la entidad y ser documentos considerados histéricos ya que|
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
11 4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 1.1 11.2 2 8
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf Estos documentos son proyecciones de gastos a financiar con aportes de la nacion
Antepr " Excel (DGPPN_MinHacienda y DNP) y/o recursos propios, dirigidos a atender los gastos de|
eproyecto X ce funcionamiento e inversién nacional, calculados para cada vigencia fiscal. (Dec. 4785 de|
Plan marco de gasto mediano plazo Excel 2011, Art. 7). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion en
archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en
su soporte original, parte de la memoria institucional del Fondo Adaptacion, estos podran
permitir la relacién de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros de la entidad.
11 | 28 INFORMES
11 [ 28 | 1 |Informes a Entidades del Estado N.A N.A 1 9
Informe Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes;
Excel, requeridos por las diferentes entidades del estado. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Nam.. 11).
Formulario El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion en archivo de gestion
Electronico inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soporte original.
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf Por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo|
fisico e intelectual de la administracion.
1 9 . ” S, ” .
11128 2 Inform.es a.Entes de Control . NA NA Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf requeridos por las diferentes entes de control. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Nam.. 11). El|
Lista de Verificacion de Requisitos Pdf expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencién en archivo de gestion
Informe de seguimiento Pdf, Excel inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soporte original.,
Por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo|
fisico e intelectual de la administracion.
1.1 | 28 | 16 |Informes de Gestién NA NA 1 4 Estos documentos contienen 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 Nam..
Informe Pdf 2). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion en archivo dej
c . ficiales d licitud " Pdf gestion inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soportel
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta original.
1.1 | 28 | 19 |Informes de Riesgos 1.1 1 4
Matriz de Riesgos Pdf Estos documentos muestran la administracion de cada una de las medidas del control de|
Informe Pdf los riesgos presentados en la entidad. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 13, 14, 16, 17, 18,
G o ficiales d licitud " Pdf 19, 20, 21, 22 y 23). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados
en su soporte original, por ser documentos considerados histéricos ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de|
investigacion de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias|
misionales usadas en un periodo de tiempo.
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1.1 | 28 | 26 [Informes de Rendicion de Cuentas N.A N.A 1 4
Inf Pdf Estos documentos contienen el recuento de las actividades desarrolladas en cumplimiento
n orme. X . . de la mision de la entidad, presentadas ante la ciudadania como parte de la estrategia de|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf transparencia activa. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 2). El expediente se conforma por|
vigencia anual, el tiempo de retencién en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los
documentos deben ser conservados en su soporte original.
11 | 33 MANUALES
1.1 | 33 | 4 |Manuales de Politicas Institucionales 1.1 1 9
Politica Pdf Estos documentos describen las politicas institucionales a nivel administrativo y técnico del
Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num., 24). El expediente se conforma por
Manual Pdf vigencia anual, el tiempo de retencion en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los
Solicitud de modificacion Pdf documentos deben ser conservados en su soporte original, como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Institucional del Fondo Adaptau_on.' }_’or ser documentos cons_lqeradgg historicos ya que|
P representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
electrénico,
Pdf
1.1 | 33 | 6 [Manuales de Procesos y Procedimientos 1.1 1 9
Mapa de Procesos Pdf . - .
c terizacion de P Pdf Estos documentos describen los procesos y procedimientos de los programas de calidad
aracterizacion de Proceso implementados en el Fondo Adaptacion (Dec. 4785 de 2011, Art, 5, Num., 24). El
Procedimientos (Flujograma) Pdf expediente se conforma por versién del documento, el tiempo de retencion en archivo dej
Solicitud de modificacién Pdf gestion inicia con la nueva version, los documentos deben ser conservados en su soportel
N original, como parte de la memoria Institucional del Fondo Adaptacion. Por ser documentos
ormograma Excel . ISP I N
o . - considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo administracion.
electrénico,
Pdf
11 | 39 PLANES
1.1 | 39 | 2 |Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano 1.1. 1.1.1 2 8
Plan aprobado Pdf Documentos que contienen la estrategia anticorrupcion y de atencion al ciudadano|
Informe de seguimiento Pdf formulada por el Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 10). El expediente se|
conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencién en archivo de gestion inicia all
finalizar la vigencia del plan, los documentos deben ser conservados en su soporte original.
1.1 | 39 [ 3 |Planes Anuales de Adquisiciones (Inversion) N.A N.A 2 18 Estos documentos contienen la planeacién de las adquisiciones por cada vigencia y las
Plan aprobado Excel modificaciones presentadas en la ejecucion (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 5y 6). El
Modificacién al plan Excel expediente se conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencién en archivo de gestion
inicia al finalizar la vigencia del plan, seleccionar un plan por cada 4 afos de produccion
documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes quej
pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes y/ o servicios.
11 | 39 | 7 |Planes de Accién Institucional 1.1 1.11 2 8
Plan aprobado Excel Documentos que a través de las politicas planeacion y gestion, articulan los objetivos|
Informe de seguimiento Pdf estratégicos institucionales con las metas anuales de la entidad y las actividades definidas
para el cumplimiento de estas, permite visualizar los resultados de la planeacion y de la
gestion. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 NUm.. 8, 9). El expediente se conforma por vigencia
anual, el tiempo de retencién en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los
documentos deben ser conservados en su soporte original.
2 8
1.1 | 39 | 10 |Planes de Mejoramiento Institucional 1.1. 1.1.1
Documentos que evidencian las actividades desarrolladas para el mejoramiento continuo |
Plan de Mejoramiento aprobado Excel cumplimiento de la entidad frente al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. (Dec. 4785
de 2011, Art. 5 Num.. 3). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo dej
Informe de avance - X AN - - .
o . o retencién en archivo de gestién inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben serf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo conservados en su soporte original.
electronico,
Pdf
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2 8 X : : . . . .
. L Documentos que evidencian las decisiones estratégicas a nivel sectorial del Fondo|
11| 39 | 19 |Planes Estratégicos Institucionales e 114 Adaptacién en cumplimiento con su mision. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 3). El
Plan aprobado Pdf expediente se conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencion en archivo de gestion
inicia al finalizar la vigencia del plan, los documentos deben ser conservados en su soporte|
original.
. i 2 8 X Documentos que evidencian las decisiones estratégicas a nivel sectorial del Fondo
1.1 | 39 | 20 (Planes Estratégicos Sectoriales 1.1 111 Adaptacion en cumplimiento con su misién. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Nam.. 3). El
expediente se conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencién en archivo de gestion
Plan aprobado Pdf inicia al finalizar la vigencia del plan, los documentos deben ser conservados en su soporte|
Informe de seguimiento Pdf original.
1.1 | 39 | 25 |Planes Maestros de Proyectos 11. 111 2 3 X
Plan (PMI) Formulario
web Estos documentos contienen los lineamientos estratégicos para la administracién de los
Fichas Regionales (EBI) Formulario proyectos del Fondo Adaptacion. (Dec. 4785 de 2011, Art. 5 Num.. 5y 6). El expediente|
web se conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencién en archivo de gestion inicia al
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo finalizar la vigencia del plan, los documentos deben ser conservados en su soporte original.
electrénico,
Pdf
1.1 | 45 PROGRAMAS
11 | 45| 9 [Programas de E gi del C 2 8 X
P Pdf Estos documentos reflejan el conocimiento en la experiencia adquirida por el Fondo|
rograma - " " .
c L ficiales d licitud " Pdf Adaptacion en sus diferentes sectores en el desarrollo de sus actividades misionales, con el
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta d fin de gestionar y apropiar la informacién de la Entidad. (Dec. 0964 de 2013, Art. 2, Nam..
9). El expediente se conforma por vigencia del plan, el tiempo de retencién en archivo de|
gestion inicia al finalizar la vigencia del plan, los documentos deben ser conservados en su
soporte original.
1.1 | 46 PROYECTOS
.. R R Estos documentos evidencian la gestion del Fondo a nivel Nacional e Internacional de la
1.1 | 46 | 5 |Proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional 14 142 2 8 X busqueda de donaciones para el financiamiento de los proyectos misionales en virtud de su|
Proyecto Pdf creacion y conformacion, la produccion documental no es continua. (De. 0964 de 2013, Art.
2, Num.. 9). El expediente se conforma por proyecto, el tiempo de retencién en archivo dej
Informe Pdf gestion inicia al finalizar la ejecucion del proyecto, los documentos deben ser conservados
Acto administrativo Pdf en su soporte original, por ser documentos considerados histéricos ya que representan el
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y pueden ser fuente de consulta
sobre politicas y estrategias misionales de la Entidad.
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PROCEDIMIENTO

Cédigo Proceso Cédigo Procedimiento Fisico Electrénico Archivo de Gestion | - Archivo Central or E o s

11.2 | 28

INFORMES 1de2
1.1.2 | 28 | 27 (Informes de Asistencia Técnica N.A N.A 1 4 X
- . e . Estos documentos evidencian la atencion a los requerimientos realizados por|
Solicitud de Asistencia Técnica Formulario N . ; N .
P los funcionarios del Fondo en cuanto a asistencia técnica para el
electrénico L . N . N
Reporte de Ci c cumplimiento de sus actividades. Se conforman expedientes por vigencia, el
eporte de Clerre Ol'lje(? tiempo de retencién inicia una vez finalizada la vigencia. Terminado el tiempo|
electrénico " . o
. . L L de retencién en archivo central se eliminan los documentos ya que la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Conjeg informacion relevante sobre requerimientos se conserva en los informes de|
electrénico i
gestion.
112 | 57 INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION NA NA 1 9 X
o PUBLICA - : Documentos que permiten identificar, clasificar y sefalar la informacion|
| tario y Registro de Acti de Inf " Excel publicable incluyendo los medios de acceso, en cumplimiento de la ley de|
nventario y Registro de Activos de Informacion Xce! transparencia y acceso a la informacion publica, para fortalecer los procesos|
indice de inf ion clasificad d Excel y procedimientos administrativos. El tiempo de retencién inicia una vez|
ndice de informacion clasiticada y reservada xce generada una nueva version de los documentos. Finalizado el tiempo de]
retencion se conservan los documentos en su soporte original.
11.2 | 30 INVENTARIOS
112 | 30| 4 [inventarios de Hardware y Software NA NA 1 9 I Estos documeptos _g_aramlzan que todos Ios__actlvos tecnolo_glcos_gsten
correctamente identificados y registrados permitiendo una gestion eficiente
\nventario Excel de Iog recursos con que cuenta eI_Fondo Adaptamgp. _S_e_ conforman|
expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
Acta de entrega Papel Pdf finalizada la vigencia. Terminado el tiempo de retencion se eliminan los
documentos, teniendo en cuenta que el inventario de hardware se consolida
en el inventario general de bienes y ademas por la obsolecencia de los
recursos tecnélogicos
11.2 | 39 PLANES
11.2 | 39| 12 . S . 1 X . . " . .
Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién 5.1 511 9 Documentos que reflejan la implementacion de las acciones necesarias para
Plan Pdf garantizar la seguridad y control de la informacién institucional en medio|

digital. El tiempo de retencion inicia una vez generada una nueva version del
plan. Finalizado el tiempo de retencién se conservan los documentos en su|
soporte original como referencia para la reconstruccion o como fuente de
consulta socio econémica de la Entidad.

11.2 | 39 | 14 |Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad 1 9 X . . N . X "
Diaital 5.1 5.1.1 Documentos que reflejan la implementacion de las acciones para identificar y|
Plan controlar los riesgos de seguridad en los sistemas de informacion del Fondo
Adaptacion. El tiempo de retencién inicia una vez generada una nueva
versién de los documentos. Finalizado el tiempo de retencion se conservan

Pdf los documentos en su soporte original como referencia para la reconstruccion|
o como fuente de consulta socio econémica de la Entidad.
11.2 | 39| 17 PJ;nes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion 51 51.1 1 ° X
Plan Pdf
Catalogo de servicios de TI Pdf, mp4, Documentos que reflejan la implementacion de las acciones necesarias paral
WAV, asegurar la seguridad y control de la informacién institucional en medio
Catalogo de sistemas de informacion Pdf, mp4 digital. El tiempo de retencidn inicia una vez generada una nueva version de|
WAV, los documentos. Finalizado el tiempo de retencién se conservan los
Catalogo de infraestructura tecnolégica Pdf, mp4 documentos en su soporte original como referencia para la reconstruccion o
WAV ’ como fuente de consulta socio econémica de la Entidad.
Otros Documentos de Gobierno y Seguridad Digital Pdf, mp4,
WAV,
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Caodigo Proceso Cadigo Procedimiento Fisico Electrénico Archivo de Gestion | - Archivo Central cr E [} s
1.1.2 | 46 PROYECTOS 2de2
112 | a6 7 Proyectos de Desarrollo y Mantenimiento de 5.1 51.2 1 9 X Estos documentos evidencian la atencion a los requerimientos realizados porf|
o Hardware v Software o los funcionarios del Fondo en cuanto el uso de las herramientas de software,
Plan de Proyecto Pdf seguridad y de comunicaciones, también la gestion que realiza el area para
Estudio de alternativas Pdf garantizar el desarrollo e implementaciéon de nuevas tecnologias en el Fondo
Adaptacion.
Cronograma Pdf
Acta de inicio Pdf Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia una vez
Informes de seguimiento Pdf finalizado el proyecto. Los documentos se conservan totalmente en sul
rte original.
Acta de reunion Pdf soporte origina
Comunicacién Pdf
Acta de cierre Pdf
Manual de Usuario Pdf
- ;
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Cadigo Proceso Ccd.lg.o Fisico Electronico Archlv.o' de Archivo cT E ] S
Procedimiento Gestion Central
1.2 6 BOLETINES
1.2 6 1 [Boletines de Prensa 111 1111 2 8 X
Boletines Pdf Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés publico difundidas a través de los|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo medios de comunicacion masiva. Esta informacion es de conservacion permanente dado que es|
Electronico fuente para estudios e investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las politicas,
estrategias y administracién publica usadas en un periodo de tiempo. Se conserva en su soporte
original.
12 6 3 |Boletines Internos 2 8 X
Boletines Notas, informativas html Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés publico difundidas a través de la
Intranet de la Entidad. Esta informacion es de conservacion permanente dado que es fuente
para estudios e investigaciones de tipo historico, cientifico y cultural sobre las politicas,
estrategias y administracion publica usadas en un periodo de tiempo. Se conserva en su soporte
original.
12 | 39 PLANES
12 | 39 | 18 |Planes Estratég de Ci 11.2 11.2.1 2 8 X
Estrategia de Comunicaciones 11.1.2 Ppt
Invitaciones a ruedas de prensa y eventos Pdf
Solicitud de publicacion informacion interna Pdf ) = -
X P4 Estos documentos reflejan la programacion para el desarrollo de los procesos de comunicacion
Audios interna y externa, informacion publica y participacion ciudadana. (Res 017 de 2013, Art, 2). Se
Videos MP4 conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se
Registro fotografico Jpeg conserva en su soporte original como parte de la memoria institucional de Fondo Adaptacion,
. . que sirva para la reconstruccion o como fuente de consulta socio econémica de la Entidad.
Oficios y registro de fuente Pdf
Publicaciones periodicas Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo
Electronico, Pdf
- ;
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Cadigo: 9-GDM-F-14
A Versién: 1.0
E%g%?a SiSh TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
‘ EEideon e it Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO DE GESTION i
cODIGO Mapa de Procesos Soporte RETENCION DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie, Tipo Documental PROCEDIMIENTO
pEP | SER | suB Coédigo Cod.lg.o Fisico Electrénico Archlv.o' de Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central
2 2 ACTAS 121
2 2 3 Af:tas de Comité Institucional de Coordinacién del 2 8 X X
Sistema de Control Interno
Convocatoria Con:eq Estos documentos soportan las actuaciones y decisiones del Comité Institucional de|
electrénico s . . ! -
i . X ) Coordinacion de Control Interno, érgano asesor e instancia decisoria en los asuntos de
Listado de Asistencia Papel | Grabacion control interno el cual tiene dentro de sus funciones evaluar el estado del Sistema de
Acta Papel Pdf, ppt Control Interno, encargado de impartir lineamientos para la determinacion, implantacion,
adaptacion, complementaciéon y mejoramiento permanente del Modelo Estandar de
Control Interno.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una vez|
finalice la vigencia. Se digitalizan para su conservacién 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 histéricos ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
2 28 INFORMES
2 28 1 [Informes a Entidades del Estado 12 1213 2 8 X X Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes|
Informe Papel [ Pdf, SGD requeridos por entidades del Estado. Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf, SGD 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 histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion.
Se conforma expediente por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia al finalizar la
vigencia.
2 28 2 (Informes a Entes de Control 1241 121.3 2 8 X X Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los informes
Informe Papel Correq requeridos por los diferentes entes de control. Se conserva 2 afios en el Archivo de
electronico. Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente, se digitalizan para su
Plan de mejoramiento Institucional Papel | Pdf, SGD conservacién permanente en ambos soportes en cumplimiento con la mision de la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf, SGD Entidad, por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion.
Se conforma expediente por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia al finalizar la|
vigencia.
2 28 8 [Informes de Auditorias Internas de Gestion 12.1 12.1.2 2 8 X X
Acta de Apertura de Auditoria Papel Pdf, SGD Estos documentos reflejan las actividades tendientes a mejorar y fortalecer los procesos,
Programa de Auditoria Papel | Pdf, SGD los controles de gobierno de la organizacién, gestion y administraciéon de riesgos V|
I proporcionan las recomendaciones basadas en la revisién, analisis y la evaluacion de|
Informe de auditoria interna Papel | Pdf, SGD X N .
B . " datos y procesos de la Entidad previstos de acuerdo con lo establecido por la Ley. Los
Acta de reunion de cierre de la auditoria Papel | Pdf, SGD informes de auditoria tienen como destrinatario principal al representante legal de la
Comunicaciones internas de solicitud o respuesta Pdf, SGD entidad y el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno.
Se conforma expediente por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia al finalizar la|
Papel vigencia
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Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Soporte

RET

ENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

DEP | SER| SUB Codigo Co(‘!lg? Fisico Electrénico AlChIV‘l? de Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central
2 | 28 20 |Informes de Seguimiento 121 12.1.5 2 8
Informe Papel Pdf, SGD
Plan de Mejoramiento por Procesos Papel Pdf, SGD Los documentos evidencian el seguimiento a los procesos incluidos en el mapa de|
Comunicaciones internas de solicitud o respuesta Papel Pdf, SGD procesos (!e la ennd.ad.y alos pla_nes de mejoramiento por procesos, como resultado de
las auditorias y seguimientos realizados por Control Interaoudeepestlon.
Se conforma expediente por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia al finalizar la
vigencia.
2 | 28 25 |Informes de Ley 121 121.3 2 8 X X
Estos documentos evidencian el seguimiento de los procesos del Sistema de Control
Informe Papel Pdf, SGD e e )
Interno del Fondo Adaptacién para dar muestra del cumplimiento normativo por parte de|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf, SGD la Entidad.
Se conforma expediente por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia al finalizar la
vigencia.
Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente, se digitalizan para su conservacién permanente en ambos soportes en
cumplimiento con la mision de la Entidad. Por ser documentos considerados historicos
ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion, |
pueden ser fuente de investigacion de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las
politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo.
2 | 39 PLANES
2 | 39 8 [Planes de Auditoria 121 1211 2 8 X
Plan Pdf, SGD Este documento contiene la planificacion de actividades y definicién de objetivos a|
Documento soporte Pdf, SGD cumplir en cada vigencia para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacién,
. - ' control y gobierno, el cual es aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién de
Actas de Reuniones de Seguimiento Pdf, SGD
’ Control Interno.
Informe de Seguimiento Pdf, SGD
El tiempo de retencién inicia al finalizar la vigencia para la cual fue expedido el plan.
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Serie, Subserie, Tipo Documental

28

INFORMES

Mapa de Procesos

Cadigo Proceso

Tipo de Soporte

Cotﬁg-o Fisico Electrénico
Procedimiento

Retencion en Afos

Archivo de
Gestion

Fond Cédigo: 9-GDM-F-14
ondo 2 ——
* Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE REGIONES (3) e

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

Informes a Entidades del Estado
Informe

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

N.A

N.A

Pdf
Pdf

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de
los informes requeridos por las diferentes entidades del estado. (Dec. 4785
de 2011, Art. 5 Num.. 11). El expediente se conforma por vigencia anual, el
tiempo de retencion en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los|
documentos deben ser conservados en su soporte original. Por ser|
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del,
trabajo fisico e intelectual de la administracion .

Informes a Entes de Control

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Informe de seguimiento

N.A

N.A
Pdf
Pdf, Excel

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de
los informes requeridos por los diferentes entes de control. (Dec. 4785 de
2011, Art. 5 Nim.. 11). El expediente se conforma por vigencia anual, el
tiempo de retencién en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los|
documentos deben ser conservados en su soporte original. Por ser|
documentos considerados patrimoniales ya que representan el producto del|
trabajo fisico e intelectual de la administracion.

Informes de Estrategia de Participacion Ciudadana

Informe
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

N.A

N.A

Pdf,
Correo
electronico, Pdf

Documentos que evidencian la coordinacion y acompafiamiento entre las
regiones, comunidades y el Fondo. Se conforman expedientes por vigencia
anual el tiempo de retencion inicia una vez finalizada la vigencia. Incluye los
Informes de Cores - Comités Regionales de Seguimiento, 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 histdrico, cientifico y cultural
sobre las estrategias misionales y en el campo de la administracién publica
usadas en un periodo de tiempo.

C
CT  |Conservacion Total
E Eliminacién
D Digitalizacién
S Seleccion

- (=

¥F

Firma Secretaria General

5

Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

22/12/2021

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

No. Acta de Comité

Fecha



Fondo Cédigo: 9-GDM-F-14
- Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 1.0
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
N Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4)
CcODIGO Mapa de Procesos Tipo de Soporte RETENCION DISPOSICION FINAL
Serie, Subserie, Tipo Documental o . . PROCED O
DEP | SER | suB Cédigo Proceso| __C0d19° Fisico | Electrénico | Arcivode | Archivo | op | g | 5 | g
Procedimiento Gestion Central
4 13 CONCEPTOS
4 13 3 |Conceptos Técnicos 4.1 411 1 4 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Documentos que conceptlan las condiciones técnicas, legales y financieras a
electrénico, desarrollar en los procesos y proyectos financiados por el Fondo Adaptacion.
Concepto Pdf Se conforman expedientes por vigencia anual y el tiempo de retencién inicia
una vez finalizada la vigencia, posteriormente se seleccionan el 100% de
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, también pueden ser fuente para estudios e investigaciones de tipo
histérico, cultural, y cientifico sobre las politicas y estrategias usadas en un
periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.
28 INFORMES
4 28 1 |Informes a Entidades del Estado N.A N.A 1 9 X
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los
L . - informes requeridos por las diferentes entidades del estado. El expediente se
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf conforma por vigencia anual, el tiempo de retencién en archivo de gestién inicia
al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soporte
original. Por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion .
4 28 2 |Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
L - L Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de los
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf . . . .
- informes requeridos por las diferentes entes de control. El expediente se
Informe de seguimiento Pdf, Excel conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion en archivo de gestién inicia
al finalizar la vigencia, los documentos deben ser conservados en su soporte
original. Por ser documentos considerados patrimoniales ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.

C
CT Conservacion Total
E Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion

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

xF

L

Firma Secretaria General

5

Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

22/12/2021

No. Acta de Comité

Fecha

1de



1lde

[ofe]s](clo]

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

RETENCION

Cadigo: 9-GDM-F-14
Fondo 2 Version: 1.0
- Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ersion: .
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO DE APROPIACION DE CAPACIDADES Y FORTALECIMIENTO (4.2) i

DISPOSICION FINAL

Serie, Subserie, Tipo Documental PROCEDIMIENTO
Caodigo Codigo Fisico Electrénico Archivode | Archivo cT E D
Proceso | Procedimiento Gestion Central
4.2 23 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
de Ri oA de Ad ion al
4.2 23 1 N ' 2 8 X
Cambio Climatico
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo
electrénico,
pdf Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las
| . Pdf intervenciones realizadas por el sector con el fin de gestionar y ejecutar proyectos
nvestigaciones L L ) .
) de recuperacion post-desastre dirigidos a reducir la vulnerabilidad de la
Estudio Paf infraestructura y las comunidades frente al riesgo ante el cambio climatico. (Res.
017 de 2013, Art 2). Se conservan totalmente 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 histérico, cientifico y cultural, sobre las estrategias misionales y en el campo
de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia la
finalizar la vigencia.
4.2 45 PROGRAMAS
4.2 45 14 |Programas Sectoriales 2 18 X X
Estructura de gobierno del programa Papel Pdf
Ficha de estructuracion detallada Papel Pdf
Plan detallado del programa Papel Pdf
Reporte de avance del programa Papel Pdf
Registro de solicitud de cambios Papel Pdf . ” . . .
i Pdf Estos documentos identifican los aspectos econémicos, sociales y ambientales de|
Control de cambios Papel los proyectos a estructurar y financiar por el Fondo Adaptacion, para asi adquirir]
Acta de cierre del programa Papel Pdf los permisos y licencias requeridos. Se digitalizan para su conservacion
. X . - . Pdf permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional de
Reporte de cierre financiero y administrativo del programa Papel Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados patrimoniales ya que
i . Pdf representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion y estos
Informe de logros de gestion social del programa Papel . L N . X P~
o . o podrian permitir la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf logros obtenidos por la Entidad, también son fuente para estudios e
Lecciones aprendidas Papel Pdf investigaciones de tipo histérico, cultural y cientifico, sobre las politicas yj|
Presupuesto detallado del programa Papel Pdf Esutt:ﬁ;e;glas usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion
Reporte de avance financiero del programa Papel Pdf
Matriz de riesgos del programa Papel Pdf Los expedientes se conforman por programa, el tiempo de retencion inicia a partir]
N . del acta de cierre definitivo del programa.
Reporte de desempefio de riesgos Papel Pdf
Plan de comunicaciones del programa Papel Pdf
Pdf
Diagnéstico y analisis poblaciones y zonas afectadas Papel
Modelo de intervencion social Papel Pdf
Reporte de logros alcanzados Papel Pdf
Informe oficial de logros del programa Papel Pdf
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OD apa de Proceso po de Soporte R O DISPO
e b e, Tipo Do e PROCED O
DEP SER | suB Cédigo Cod'lg.o Fisico Electrénico Archlvg de | Archivo cr
Proceso  |Procedimiento Gestion Central
4.2 46 PROYECTOS
4.2 46 6 |Proyectos Sectoriales 2 18 X
Proyecto (documento estructuracion del proyecto) Papel Pdf
Plan de gestion del proyecto Papel Pdf
Presupuesto detallado del proyecto Papel Pdf
Matriz de riesgos Papel Pdf
Plan de comunicaciones del proyecto Papel Pdf
Pdf
Diagnéstico y analisis poblaciones y zonas afectadas Papel
Modelo de intervencion social FA Papel Pdf Documentos que registran la ejecucion de los proyectos del sector en
- - . Pdf cumplimiento de la misién del Fondo Adaptacion. Estos documentos de valor]
Plan general para el restablecimiento econémico y social del P (PP, S . . e
" Papel técnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucién del
proyecto proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo|
Ficha de seguimiento y control del proyecto Papel Pdf territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales
Reporte de avance financiero del proyecto Papel Pdf que estamos viviendo, de tal manera que el pais est¢é mejor adaptado a sus
i Pdf condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional del
Documento de entrega al interesado del proyecto Papel Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del
Solicitud de cambios Papel Pdf cambio climatico, por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo historico,
Pdf cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un
Reporte de avance de logros Papel periodo de tiempo por la Entidad.
Reporte de cumplimiento de objetivos econémicos y Papel Pdf Los expedientes se conforman por proyectos, el tiempo de retencion inicia a partir|
sociales del acta de cierre definitivo del proyecto.
Pdf
Reporte de cierre financiero y administrativo del proyecto Papel
Informe de logros del proyecto Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Registro de lecciones aprendidas Papel Pdf
Acta de cierre Papel Pdf
-
CT |Conservacion Total el Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccion Gestion Documental
E Eliminacion
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Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Caodigo

Archivo de

Archivo

Fond . Codigo: 9-GDM-F-14
- Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (4.3)

Tipo de Soporte RETENCION DISPOSICION FINAI

PROCEDIMIENTO

Modelo de intevencion social

Reporte de avance del programa

Registro de solicitud de cambios

Control de cambios

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Reporte de avance financiero del programa
Reporte de desempefio de riesgos

Informe de logros de gestion social del probrama
Reporte de cierre financiero y administrativo del programa
Lecciones aprendidas

Reporte de logros alcanzados

Informe oficial de logros del programa

Acta de cierre del programa

DEP | SER | SUB Cédigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestion Central cT E D S
4.3 13 CONCEPTOS
C de Ri o de A ion al
4.3 13 1 h 1 4 X
Cambio Climatico
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Documentos que conceptlian los riesgos o amenazas presentadas en los diferentes
Concepto pdf sitios criticos de red vial nacional y red férrea para ser intervenidos posteriormente por|
el Equipo de Trabajo, en funcién de la misién 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, 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,
también son fuente para estudios e investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural
sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracién publica.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
finalizada la vigencia.
4.3 45 PROGRAMAS
43 45 14 |Programas Sectoriales 4.1 411 2 18 X X
Estructura de gobierno del programa 41.2 Papel Correo
Ficha de estructuracion detallada 413 PDF
Plan detallado del programa 4.1.4
Prespuesto detallado del programa 4.1.5
Matriz de riesgos del programa 4.1.6
Plan de comunicaciones del programa 417
Diagndstico y andlisis poblaciones y zonas afectadas 4.1.8

Documentos generados por la gestién de programas del Sector Transporte, en el
cumplimiento de las funiconaes asignadas al Fondo Adpatacion. Contienen informacién
de caracter histérico, cientifico y cultural, por ser documentos técnicos deben ser|
conservados totalmente en su soporte original.

Se conforman expedientes por programa y el tiempo de retencién inica una vez|
finalizado el programa.
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Mapa de Procesos

Fond . Codigo: 9-GDM-F-14
& Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 10
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR TRANSPORTE (4.3)

Tipo de Soporte RETENCION DISPOSICION FINAI

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

Serie, Subserie, Tipo Documental Cédigo Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
DEP SER | SUB Cadigo Proceso L Fisico Electrénico L cT E D s
Procedimiento Gestion Central
4.3 46 PROYECTOS
4.3 46 6 [Proyectos Sectoriales 2 18 X X
Etapa de Validacion y Estructuracién
Postulacion Papel Pdf Documentos que registran la ejecucion de los proyectos del sector en cumplimiento de
Informe de Visitas Papel pdf la misiénldel 'Fondo Adaptaf;ién, Estos dof:ume_r)tos de valor técnico le permitira utilizar
Fichas Prediales Papel P su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocad_us a generar
transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para reducir los riesgos
Estudios de Factibilidad Papel Pdf asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel Pdf el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer|
Estudios de Priorizacién y Seleccion Papel Pdf el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf gestion del cambio climético, por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo
Solicitud de Recursos Papel Pdf historico, cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un
L, P! periodo de tiempo por la Entidad.
Aprobacién de Recursos Papel Pdf
Intervenciones Papel Pdf Los expedientes se conforman por proyectos, el tiempo de retencion inicia a partir del
Plan de Trabajo Papel Pdf acta de cierre definitivo del proyecto.
Cronograma de Actividades Papel Pdf
Diagndstico Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Disefio Se conforma expediente por proyecto, el tiempo de retencion inicia a partir del acta de
Estudios de Riesgo Papel Pdf cierre definitivo del proyecto.
Estudios de Suelos Papel Pdf
Estudios Hidratlicos Papel Pdf
Estudios Geotécnicos Papel Pdf
Estudios de Remocion de Masas Papel Pdf
Estudios de Disefio Papel Pdf
Estudios de Amenaza Papel Pdf
Estudios de Titulacién Papel Pdf
Disefios Arquitecténicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Interventoria y Obra
Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Informes de Avance Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Memorias de Célculo Estructural Papel Pdf
Etapa de Entrega
Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega (ANI y/o INVIAS) Papel Pdf
Registro Fotografico Papel Pdf
Escrituracion Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
r oy
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ODIGO apa de Proceso P porte R o) DISPO
erie » enta odi odi i i PROCED 0
peP | ser | sus b po Do Codigo Cod_lg.o Fisico Electrénico Archlvg de Archivo T
Proceso Procedimiento Gestion Central
4.4 46 PROYECTOS
4.4 46 6 [Proyectos Sectoriales 2 18 X
Etapa de Validacién y
Postulacion Papel Pdf Documentos que registran la ejecucion de los proyectos liderados por el Equipo
- de Trabajo. Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia
Informe de Visitas Papel Pdf una vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los contratos relacionados,
Fichas Prediales Papel Pdf posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte electronico se
Estudios de Factibilidad Papel Pdf digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia
del cumplimiento de la misién de Fondo Adaptacién. Estos documentos de valor
Conceptos Papel Pdf P IR L L . e
L » i técnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel Paf proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo
Estudios de Priorizacién y Seleccion Papel Pdf territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf que estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus
. ’ condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de
Intervenciones Papel Pdf Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del
Plan de Trabajo Papel Pdf cambio climatico, por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo histérico,
Cronograma de Actividades Papel Pdf cientifico y cultural soblreéas politicas y estrategias misionales usadas en un
i i ti .
Diagnéstico Papel Pdf periodo de tiempo por la Entidad
Preinversion Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o Papel Pdf
respuesta
Etapa de Disefio Papel Pdf Se conforman ex;_)e_d_lentes por proyectos, el tiempo de retencién inicia a partir del
acta de cierre definitiva del proyecto.
Estudios de Riesgo Papel Pdf
Estudios de Suelos Papel Pdf
Estudios Hidraulicos Papel Pdf
Estudios Geotécnicos Papel Pdf
Estudios de Remocion de Masas Papel Pdf
Estudios de Disefio Papel Pdf
Estudios Arquitectonicos de Servicios Publicos Papel Pdf
Estudios de Amenaza Papel Pdf
Estudios de Titulacion Papel Pdf
Disefios Arquitecténicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o
respuesta Papel Pdf
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Etapa de Interventoria y Obra Papel Pdf

Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf

Planos Papel Pdf

Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf

Bitacoras de Obra Papel Pdf

Informes de Avance Papel Pdf

Comunicaciones oficiales de solicitud o

respuesta Papel Pdf

Memorias de Calculo Estructural Papel Pdf

Papel Pdf

Etapa de Entrega Papel Pdf

Informe de Entrega Papel Pdf

Actas de Entrega Papel Pdf

Registro Fotografico Papel Pdf

Escrituracion Papel Pdf

Planos Papel Pdf

Comunicaciones oficiales de solicitud o

respuesta Papel Pdf
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ondo < Version: 1.0
<4 Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
_— Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO (4.5) v

cODIGO Mapa de Procesos Tipo de Soporte Disposicion Final
Serie, Subserie, Tipo Documental codi Archivo d Archi Proced 0
DEP | SER Cédigo Proceso odigo Fisico Electrénico rehivo de fehivo cT E D | s
Procedimiento Gestion Central
4.5 45 PROGRAMAS
4.5 45 14 |Programas Sectoriales 4.1 411 2 18 X X
Estructura de gobierno del programa 412 Papel Pdf
Ficha de estructuracion detallada 413 Papel Pdf
Plan detallado del programa 41.4 Papel Pdf
Presupuesto detallado del programa 415 Excel ) o ‘
) . Pdf Documentos que registran la ejecucion de los programas liderados por el
Matriz de riesgos del programa 4.1.6 Equipo de Trabajo. Se conforman expedientes por programa, el tiempo de|
Plan de comunicaciones del programa 417 Pdf retencioén inicia una vez realizado el cierre del programa y liquidados los|
Diagndstico y andlisis poblaciones y zonas afectadas 418 Papel Pdf contratos relacionados, posteriormente los documentos que no se encuentren|
Modelo de int ” al Papel Pdf en soporte electronico se digitalizan para su conservacion permanente en
odelo de Intervencion socia ambos soportes como evidencia del cumplimiento de la misién de Fondo|
Reporte de avance del programa Papel Pdf Adaptacién Estos documentos de valor técnico le permitira utilizar su
Registro de solicitud de cambios Papel Pdf experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generarf|
Control de cambios Papel Pdf 1ransf0rmac|ones estru.clurales 9n el desarrollo territorial para red.uc.lr los riesgos|
o . . asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo|
Reporte de avance financiero del programa Papel Pdf anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Reporte de desempefio de riesgos Papel Pdf Desaslre§ y las p0|ItIC.aS am.bleﬁtales y dg ge§1|cfn. del (?amp.lo climatico, por lo|
. ] Papel Pdf tanto seran fuente de investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural sobrel
Informe de logros de gestion social del programa apel las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por Ia|
Reporte de cierre financiero y administrativo del programa Papel Pdf Entidad.
Lecciones aprendidas Papel Pdf
Reporte de logros alcanzados Papel Pdf
Informe oficial de logros del programa Papel Pdf
Acta de cierre del programa Papel Pdf
4.5 46 PROYECTOS
4.5 46 6 |Proyectos Sectoriales 2 18 X X
Etapa de Validacion y E. Documentos que registran la ejecucion de los proyectos liderados por el Equipo|
Postulacién Papel de Trabajo. Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo de retencion
Informe de Visitas Papel inicia. una vez reali.zado el cierre del proyecto y liquidados los contratos
Inf de Validacio Papel relacionados, posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte|
n r?r.m.e e vall .avclon X ape! electrénico se digitalizan para su conservaciéon permanente en ambos soportes|
Andlisis de Gestion de Riesgos y Amenazas Papel como evidencia del cumplimiento de la misién de Fondo Adaptacién. Estos|
Plan de Trabajo Papel documentos de valor técnico le permitird utilizar su experiencia y conocimiento|
Cronograma de Actividades Papel en la ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel estructurales en el desarrollo territorial para reducir los riesgos asociados a los|
P cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais|
Etapa de Disefio . " .~ o N .
N N esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitird
E_su"d'? d.e Riesgos y Amenazas Papel fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las
Diagnosticos Papel politicas ambientales y de gestién del cambio climatico, Por lo tanto seran
Alternativas Papel fuente de investigaciones de tipo histérico, sociolégico y antropolégico sobre lasj
Disefios Definitivos Papel politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por Ia|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Entidad.
Etapa de Interventoria y Obra
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel
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cODIGO Mapa de Procesos Tipo de Soporte
Serie, Subserie, Tipo Documental X . . Proced 0
DEP | SER Cédigo Proceso me;‘::i"em Fisico Electronico Ag:s“t’iz:e é’:;'r‘:: cr E
Informes de Ejecucion y Desarrollo (Mensual) Papel
Informes de Seguimiento y Control (Semanal) Papel
Planos Papel
Bitacoras de Obra Papel
Actas de Balance de Obra Papel
Acta de Recibo a Satisfaccion de Obras Papel
Etapa de Entrega
Informe de Entrega Papel
Actas de Entrega Papel
Registro Fotografico Papel
Planos Récord Papel
Manuales de Operacién y Mantenimiento Papel
Liquidacion de contratos y convenios Papel
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel
- (=)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR SALUD (4.6) i2:
ODIGO apa de Proceso po de Soporte 0 DISPO
erie bserie, Tipo Do PROCED
DEP | SER | suB Cédigo Proceso Fisico Electronico e
4.6 45 PROGRAMAS
4.6 45 14 |Programas Sectoriales 411 18 X
Estructura de gobierno del programa 412 Papel Pdf
Ficha de estructuracion detallada 413 Papel Pdf
Plan detallado del programa 414 Papel Pdf . X X . .
Papel Pdf Documentos que registran la ejecucion de los programas liderados por el Equipo de|
Presupuesto detallado del programa 415 ape Trabajo. Se conforman expedientes por programa, el tiempo de retencion inicia una
Matriz de riesgos del programa 4.1.6 Papel Pdf vez realizado el cierre del programa y liquidados los contratos relacionados,
Diagnéstico y analisis poblaciones y zonas afectadas 418 Papel Pdf posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte electrénico se|
Papel Pdf digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia del|
Reporte de avance del programa P cumplimiento de la misién de Fondo Adaptacion Estos documentos de valor técnico|
Registro de solicitud de cambios Papel Pdf le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos|
Control de cambios Papel Pdf enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
- - . Papel Pdf reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamosi
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta apel - . P L S
” . viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas.
Reporte de avance financiero del programa Papel Pdf Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de|
Reporte de desempefio de riesgos Papel Pdf Desastres y las politicas ambientales y de gestién del cambio climético, por lo tantol
Informe de logros de gestion social del programa Papel Pdf ser'é.n fuente de ilnvesl.iglaciones de tipo histc’)rit?a, cient?fico y cultural §obre las
politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.
. y . - . Papel Pdf
Reporte de cierre financiero y administrativo del programa
Lecciones aprendidas Papel Pdf
Reporte de logros alcanzados Papel Pdf
Informe oficial de logros del programa Papel Pdf
Acta de cierre del programa Papel Pdf
4.6 46 PROYECTOS
4.6 46 6 |Proyectos Sectoriales 18 X
Etapa de Validacién y Estructuracion Documentos que registran la ejecucién de los proyectos liderados por el Equipo de|
Postulacion Papel Pdf Trabajo. _Se conform_an expedientes por proy_/ec?o, el tiempo de retencién inicia unaj
X § vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los contratos relacionados,
Fichas Prediales Papel Pdf posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte electronico se
Estudios de Factibilidad Papel Pdf digitalizan para su conservaciéon permanente en ambos soportes como evidencia del
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel Pdf cumplimiento de la misién de Fondo Adaptacion. Estos documentos de valor técnico|
Estudios de Priorizacién y Seleccié Papel P le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucién de proyectos|
studios de Friorizacion y Seleccion apel enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos|
Intervenciones Papel Pdf 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]
Plan de Trabajo Papel Pdf " ! ) NS
o Desastres y las politicas ambientales y de gestion del cambio climatico, por lo tanto|
Cronograma de Actividades Papel Pdf seran fuente de investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las|
Diagnostico Papel Pdf politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.
Preinversion Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Disefio
Estudios de Riesgo Papel Pdf
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ODIGO apa de Proceso po de Soporte R 0 DISPO
erie bserie, Tipo Do PROCED O
DEP | SER | suB Cédigo Proceso o Fisico Electronico | "UMUY | MOV | or | g
Estudios de Suelos Papel Pdf
Estudios Hidraulicos Papel Pdf
Estudios Geotécnicos Papel Pdf
Estudios de Remocion de Masas Papel Pdf
Estudios de Disefio Papel Pdf
Estudios Arquitectonicos de Servicios Publicos Papel Pdf
Estudios de Amenaza Papel Pdf
Estudios de Titulacién Papel Pdf
Disefios Arquitectonicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Interventoria y Obra
Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Avance Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Memorias de Calculo Estructural Papel Pdf
Etapa de Entrega
Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega Papel Pdf
Registro Fotografico Papel Pdf
Escrituracion Papel Pdf
Planos Récord Papel Pdf, AutoCAD
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
- ;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION (4) Hoi
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OFICINA PRODUCTORA:  EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (4.7)
cODIGO Mapa de Procesos Tipo de Soporte Disposicion Final
e b e, Tipo Do e -~ " " PROCED 0
DEP | SER | SUB Cédigo Proceso Codigo Fisico Electronico | Archivode | Archivo cT E D s
F Gestion Central
4.7 28 INFORMES
4.7 28 1 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y presentacién de los
electrénico, Pdf informes requeridos por Entidades del Estado. (Res. 017 de 2013, Art,2). Sel
conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser]
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico
e intelectual de la administracion.
4.7 28 2 |Informes a Entes de Control 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta | th)rfeo Pdf Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los|
. o . electronico, informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se|
Lista de Verificacion de Requisitos Pdf conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez
Informe Pdf finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser]
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico
e intelectual de la administracion.
47 | 28 4 |Informes a Or No Guber 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta C,‘"feo Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de los|
electronico, Pdf informes requeridos por los organismos No Gubernamentales como organizaciones|
Informe Pdf de derechos humanos, de defensa ambiental, organizaciones religiosas entre otras,
que funcionan en los territorios en los cuales se generan los proyectos. Sel
conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser]
documentos considerados historicos ya que representan el producto del trabajo fisicol
e intelectual de la administracion.
4.7 46 PROYECTOS
47 46 6 |Proyectos Sectoriales 2 18 X X
Etapa de Validacién y Estructuracién 4.2 Documentos que registran la ejecucion de los proyectos liderados por el Equipo de|
Postulacion Papel Pdf Trabajo. Se conform.an expedientes por proy.ec?o, el tiempo de retencion |n.|c|a una|
- vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los contratos relacionados,
Informe de Visitas Papel Pdf posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte electrénico se
Fichas Socioecomicas Papel Pdf digitalizan para su conservacién permanente en ambos soportes como evidencia del
Fichas Prediales Papel Pdf cumplimiento de la misiéon de Fondo Adaptaciéon. Estos documentos de valor]
F ario de Elegibl Papel Pdf técnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de
Orml_J ario de ?g_'_ es ape proyectos enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo|
Estudios de Factibilidad Papel Pdf territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales quel
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel Pdf estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones|
Estudios de Priorizacion y Seleccion Papel Pdf cl.lmatlcas. Lo anterior permltvn.'a fortaleper el Sistema Nficlonal de .Gesfloq .del
K X X X R Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion del cambio climatico,
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf por lo tanto seréan fuente de investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural
Intervenciones Papel Pdf sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la|
Plan de Trabajo Papel Pdf Entidad..
Cronograma de Actividades Papel Pdf
Diagnéstico Papel Pdf
Metodologia para medir el trabajo social Papel Pdf
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DEP | SER | SUB e Cédigo Proceso Codigo Fisico Electronico | Archivode | - Archivo cr E D s OEES .
Procedimiento Gestion Central
Preinversion Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Diserio Papel Pdf
Estudios Técnicos Papel Pdf
Concepto de aprobacion del plan Papel Pdf
Disefios Arquitectonicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Interventoria y Obra Papel Pdf
Certificado Papel Pdf
Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Memorias de Célculo Estructural Papel Pdf
Etapa de Entrega Papel Pdf
Carta de asignacion Papel Pdf
Acta de habitabilidad Papel Pdf
Acta de recibo de obra Papel Pdf
Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega Papel Pdf
Registro Fotografico Papel Pdf
Escritura Papel Pdf
Certificado de tradicion y libertad Papel Pdf
Declaracién ante el IGAC Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta
Papel Pdf

C
CcT Conservacion Total
E Eliminacién

D Digitalizacién

S Seleccion

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

xF

- )

Firma Secretaria General

5

Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

2211212021

No. Acta de Comité

Fecha



1de

Cédigo: 9-GDM-F-14
i%ndo . - A Version: 1.0
* aptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (4.7) Hoja:

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTRATACION DIRECTA PARA EL DESARROLLO DE VIVIENDA (4.7.1)

cODIGO Mapa de Procesos Tipo de Soporte Disposicion Final
Serie, Subserie, Tipo Documental PROCED o
DEP | SER Cédigo Proceso Cédigo Fisico Electronico | Archivode | Archivo | ol ) g
Procedimiento Gestion Central
4.71 28 INFORMES
471 28 1 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacién de los|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo informes requeridos por entidades del Estado. (Res. 017 de 2013, Art2). Se]
electrénico, Pdf conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez
finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser|
documentos considerados historicos ya que representan el producto del trabajo fisico
e intelectual de la administracion.
471 | 28 2 [Informes a Entes de Control 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de los
electrénico, Pdf informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se|
Lista de Verificacion de Requisitos Pdf conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una vez
Informe Pdf finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser]
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico|
e intelectual de la administracion.
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Cédigo: 9-GDM-F-14
;?jgd‘taacién < Version: 1.0
- ARCIEIEIE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO SECTOR VIVIENDA (4.7) Hoja:

OFICINA PRODUCTORA: Seccion Proyectos Nuevos para el Desarrollo de Vivienda (4.7.2)

coDIGO

Serie, Subserie, Tipo Documental

Caodigo Proceso

Mapa de Procesos

Caodigo

Fisico

Tipo de Soporte

Electrénico

Archivo de
Gestion

Retencién

Disposicion Final

Archivo

Central cT E b

PROCEDIMIENTO

472 28 INFORMES
472 28 Informes a Entidades del Estado N.A N.A 1 9 X . . o .
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y presentacion de los|
- - . informes requeridos por las diferentes entidades del estado. (Dec. 4785 de 2011,
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo . . " ! N
P Art. 5 Nom.. 11). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de|
electronico, Pdf . . PP M . .
retencion en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben
ser conservados en su soporte original. Por ser documentos considerados
historicos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
472| 28 Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidaciéon y presentaciéon de los|
electrénico, Pdf informes requeridos por las diferentes entidades del estado. (Dec. 4785 de 2011,
Lista de Verificacion de Requisitos Pdf Art. 5 Nim.. 11). El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de
Informe Pdf retencion en archivo de gestion inicia al finalizar la vigencia, los documentos deben

ser conservados en su soporte original. Por ser documentos considerados
historicos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
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cODIGO

Serie, Subserie, Tipo Documental

[[ETE]

de Procesos

Cddigo: 9-GDM-F-14
Fondo 2 Version: 1.0
* Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
———— Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5)

Tipo de Soporte RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

E Eliminacion

D [Digitalizacién
S [Seleccion

5

DEP| SER Caodigo Cocflg.o Fisico Electrénico Archlv.cr de Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central
5|28 INFORMES
5| 28| 1 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacién de los
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo informes requeridos por Entidades del Estado. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se
electrénico conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una
Pdf ! vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser|
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion.
5| 28| 2 [Informes a Entes de Control 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Corlrep Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacién de los
electronico, informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se
Pdf conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una
Informe Pdf vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion.
- I ;
C'. )‘f
CT |Conservacion Total Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

221212021

No. Acta de Comité

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

Fecha



1de

Fondo } Cédigo: 9-GDM-F-14
< Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENIA DE PROYECTOS (5) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (5.2)

6digo apa de Proceso po de Soporte Retencion en Afo Dispo 6
erie bserie po Do enta Procedimiento
o | s | se Cédigo | Codigo Fisico | Electronico | ArCivode | Archivo | op | g | 5 | g
Proceso F Gestion Central
52| 28 INFORMES
52| 28 1 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo informes requeridos por Entidades del Estado. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se
electrénico conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
Pdf ’ finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser|
documentos considerados historicos ya que representan el producto del trabajo
fisico e intelectual de la administracion.
52 | 28 | 2 |Informes a Entes de Control 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y presentacion de los|
Informe de seguimiento Pdf. Excel informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se
’ conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez|
finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser|
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo|
fisico e intelectual de la administracion.
52| 39 PLANES
52| 39 9 |Planes de Reasentamiento 2 8 X X Estos documentos evidencian los efectos causados por las obras de casco urbano
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf en la comunidad y el disefio del plan de reasentamiento para tal fin en el Municipio
de Gramalote. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se conservan 2 afios en el Archivo de
Plan Papel Pdf Gestion y 8 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su
Disefios Urbanos y Orden Territorial Papel Pdf conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria
. Papel Pdf institucional de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados histéricos ya
Actas de Mesa de '.Frébajo s que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion |
Cronograma de actividades Papel Pdf estos podrian permitir la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre los|
alcances y logros obtenidos por la entidad, también son fuente para estudios e
investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias
usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la administracion publica.
Existe el plan desde el 2015, se siguen realizando actuaciones en el marco del plan
y no se generan modificaciones.
Se conforman expedientes por plan, el tiempo de retencién inicia una vez ejecutado
el plan.
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Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Codigo
Proceso

Caodigo
Procedimiento

Tipo de Soporte

Fisico

Electrénico

Retencion en Aiios

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fondo . Codigo: 9-GDM-F-14
< Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
e Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENIA DE PROYECTOS (5) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (5.2)

Disposicion Final

52 | 46 PROYECTOS

Procedimiento

5.2 | 46 6 [Proyectos Sectoriales

Etapa de Validacion y Estructuracion
Postulacién

Informe de Visitas

Fichas Socioecomicas

Fichas Prediales

Formulario de Elegibles

Estudios de Factibilidad

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

Plan de Trabajo
Cronograma de Actividades

Diagnéstico

Metodologia para medir el trabajo social

Informe de Econometria

Reinversién

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Etapa de Disefio

Estudios técnicos

Disefios Arquitecténicos

Disefios Urbanos

Concepto de Viabilidad

Reinversion

Informes Técnicos

Planos

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

Pdf

18

Documentos que registran la ejecucion de los proyectos liderados por el Equipo de
Trabajo. Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia una
vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los contratos relacionados,
posteriormente los documentos que no se encuentren en soporte electronico se
digitalizan para su conservacién permanente en ambos soportes como evidencia del
cumplimiento de la misiéon de Fondo Adaptaciéon. Estos documentos de valor|
técnico le permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucién 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 gestién del cambio climatico, por lo|
tanto seran fuente de investigaciones de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las|
politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.
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* Adaptacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 9-GDM-F-14
Version: 1.0
Fecha: nov-2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENIA DE PROYECTOS (5)

Serie, Subserie, Tipo Documental

OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO EL GRAMALOTE (5.2)

Mapa de Procesos

Codigo
Proceso

Caodigo
Procedimiento

Tipo de Soporte

Fisico

Electrénico

Retencion en Aios Disposicion Final

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Etapa de Interventoria y Obra

Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Memorias de Calculo Estructural Papel Pdf
Etapa de Entrega

Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega Papel Pdf
Registro Fotogréafico Papel Pdf
Escrituracion Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf

Hoja:

Procedimiento

Col
CT |Conservacion Total
E  [Eliminacion
D |Digitalizacion
S |Seleccion
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Fondo |
* Adaptacion

Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

Retencion en Aios

. Codigo: 9-GDM-F-14
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MEDIO AMBIENTE Y PROYECTO RIO FONCE (5.3)

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

DEP | SER | suB Cédigo Proceso Codigo Fisico Electrénico Archivo de Archivo
Procedimiento Gestion Central
53| 46 PROYECTOS
53| 46 [ 1 [Proyectos de Recuperacién Ambiental 2 8 X X Estos documentos contienen el componente de recuperacién ambiental
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf gesarrollado en cad.a uno de los proyectos ‘flnanmados por gl Fpr)Qo Adaptamon.
e conforma expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia finalizado el
Talleres Papel proyecto. Estos documentos de valor técnico le permitira utilizar su experiencia y]|
Actas Papel conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generar|
transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para reducir los riesgos|
Fichas Papel asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
Proyecto Papel 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 histérico, cientifico y cultural sobre|
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la
entidad.
53| 46 2 |Proyectos Paramos y Humedales 2 8 X X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf Estos documentos contienen el componente de paramos y humedales
Talleres Papel desarrollado en cada uno de los proyectos financiados por el Fondo Adaptacion.
Act Papel Se conforma expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia finalizado el
ctas proyecto, posteriormente se digitalizan para su conservacién permanente en
Fichas Papel ambos soportes para formar parte de la memoria institucional del Fondo
Proyecto Papel Adaptaciéon. Estos documentos de valor técnico le permitird utilizar su
Publicaciones Papel 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 climético, por lof
tanto seran fuente de investigacion de tipo histérico, cientifico y cultural sobre las|
politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la entidad.
53| 46 | 3 Proyectos POMCAS (Proyecto de Ordenacion y 2 8 X X ) .
: Manejo de Cuencas Hidrograficas) Estos documentos contienen el componente de Manejo de Cuencas
Hidrograficas desarrollado en cada uno de los proyectos financiados por el
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf Fondo Adaptacion. Se conforma expedientes por proyecto, el tiempo del
Talleres Papel Pdf retencion inicia finalizado el proyecto. Estos documentos de valor técnico le|
permitird utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos
Actas Papel Pdf enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial
Fichas Papel Pdf para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que|
estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus|
Proyecto Papel Pdf condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de|
Informe Papel Pdf Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion dell
cambio climatico, por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo histérico,
cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un|
periodo de tiempo por la entidad.
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= - Cédigo: 9-GDM-F-14
ondo A P
& Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
e Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MEDIO AMBIENTE Y PROYECTO RIO FONCE (5.3) a:
6digo apa de Proceso po de Soporte Retencié Afio Dispo
erie bserie, Tipo Do e PROCED O
-~ Cédigo - . Archivo de Archivo
P | SER | suB Cédigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestién Central cT E
53| 46 4 |Proyectos SAT (Sistema de Alertas Tempranas) 2 8 X Estos documentos contienen el componente de alertas tempranas desarrollado
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf en cac:ia uno de los proyectos fllnancmdos por elllj‘onldr? Adalptalclon Se conforma
expedientes por proyecto, el tiempo de retencion inicia finalizado el proyecto.
Talleres Papel Paf Estos documentos de valor técnico le permitira utilizar su experiencia Y|
Actas Papel Pdf conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generar|
: Papel Pdf transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para reducir los riesgos|
Fichas asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal
Informe Papel Pdf manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo
Proyecto Papel Pdf 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 histérico, cientifico y cultural sobre|
las politicas y estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la
entidad.
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Mapa de Procesos | Tipo de Soporte

Retencion en Afos

. Codigo: 9-GDM-F-14
-« v b ST TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
e — Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS (5) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO MACROPROYECTO CANAL DEL DIQUE (5.4)

Disposicion Final

Serie, Subserie, Tipo Documental - Codigo . . PROCEDIMIENTO
Codigo S .. - Archivo de Archivo
Procedimient| Fisico |Electronico i CT E D
Proceso o Gestion Central
54| 28 INFORMES
54 | 28 | 2 [Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf _Es\os documentgs reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de los|
Inf d imient Pdf Excel informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2). Se
nforme de seguimiento » Exce conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una
vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original, por ser
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion.
5.4 | 28 | 23 |Informes de Consultas Previas N.A N.A 1 9 X
Informe Papel Pdf Los informes de consultas previas, registran las actividades realizadas entre
Comunicacion ficiales d licitud o r " Panel Pdf el Macroproyecto y las comunidades étnicamente diferenciadas, estos|
omunicaciones oficlales de solicilud o respuesta ape documentos tienen valor histérico, cultural y cientifico sobre el desarrollo de
Acta la comunidad, por lo cual se deben conservar totalmente en su soporte
original. Se conforman expedientes por proceso de consulta previa, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la consulta previa.
Papel Pdf
5.4 | 54 HISTORIALES DE GESTION PREDIAL N.A N.A 1 9 X
Informe de Visitas Papel Pdf Son documentos sobre las adquisiciones de predios de forma transversal al
Fichas Socio comicas Papel Pdf macroproyecto. Se conforman expedientes por proceso de adquisicion, los|
! ! ! P documentos presentan valores histéricos sobre los procesos de gestion
Fichas Prediales Papel Pdf predial realizados en el marco del Macroproyecto, por otra parte, presentan
Resoluciones de Expropiacion Papel Pdf valores culturales y cientificos a través de tipologias como por ejemplo las|
A Papel Paf fichas socioecondmicas, por lo cual finalizado el tiempo de retenciéon se
cta ape d deben conservar en su soporte original.
Inscripciones Papel Pdf
Aceptaciones Papel Pdf
Solicitudes de documentos/informacion Papel Pdf
Escritura Papel Pdf
5.4 | 46 PROYECTOS
5.4 | 46 | 6 |Proyectos Sectoriales 2 18 X X Docymentos quelregistran la ejecucion Qe los proyectos Iideradgs por el
Ftapa de Validacién v Estructuracion Equc'J'de' Trgbajo. Se conforman expefilentes por proyecto, .el 'tlempo de|
Elapa de Valdacion y estructuracion retencion inicia una vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los
Postulacion Papel Pdf contratos relacionados, posteriormente los documentos que no se
Estudios de Factibilidad Papel Pdf encuentren en soporte electrénico se digitalizan para su conservacion
Andlisi L Ri Pael Paf permanente en ambos soportes como evidencia del cumplimiento de la mision
nalisis de Gestion de Riesgo ape d de Fondo Adaptacion. Estos documentos de valor técnico le permitira utilizar
Estudios de Priorizacion y Seleccion Papel Pdf su experiencia y conocimiento en la ejecucién de proyectos enfocados a
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf generar transformgciones estructuralfes enel ldesarrollo territorial para reducir
) los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos|
Plan de Trabajo Papel Paf viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones
Cronograma de Actividades Papel Pdf climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional de Gestién del
Diagnéstico Papel Pdf R!esgg de Desastres y Iasl politicas ambllentalgs y de gestlor? del .°a,"Tb'°
climatico, por lo tanto seran fuente de investigaciones de tipo histérico,
Informe Papel Pdf cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias misionales usadas en un
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf periodo de tiempo por la Entidad.
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Mapa de Procesos | Tipo de Soporte | Retencion en Afos Disposicion Final
i i i odi PRO D O
oep | ser [ sus serie, Subserie, Tipo Bocumental :r 229; Proizg:g\?ent Fisico |Electronico Ag:si‘tliz:e 2‘::1\;7 cT E D S

Etapa de Disefio Papel Pdf

Estudios Técnicos Papel Pdf

Informe de aprobacioén estudios y disefios Papel Pdf

Informes Papel Pdf

Planos Papel Autz(gI’AD.

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf

Etapa de Interventoria y Obra Papel Pdf

Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf

Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf

Planos Papel Aut'(j)((jlfAD

Actas de Avance Papel Pdf

Informes de Avance Papel Pdf

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf

Etapa de Entrega Papel Pdf

Manuales de Operacién y Mantenimiento Papel Pdf

Informe de Entrega Papel Pdf

Actas de Entrega Papel Pdf

Registro Fotografico Papel Pdf

Planos Papel Autz(gI’AD.

Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf

% - ; Ql
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P - Cédigo: 9-GDM-F-14
ondo A i6n:
Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
' == Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: ~ SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO (6
Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencion en Aios Disposicion Final
Serie, Subserie, Tipo Documental Cédigo Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
oep | seR [ sus Cadigo Proceso .g. Fisico Electrénico . cT E S
Procedimiento Gestion Central
6 |13 CONCEPTOS
Ci P de Riesgos o A de Ad 1 al 1 4 X
6 (13]1 Cambio Climatico Documentos que conceptuan el nivel de riesgo o amenaza que presenta la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf zona en la cual se van a ejecutar los proyectos financiados por el Fondo.
L. Se conforman expedientes por vigencia anual, y se deben conservar en su
Concepto Correo electronico soporte original, por ser documentos considerados histéricos ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion yj|
pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo|
histérico, cientifico y cultural sobre las estrategias misionales y en el campo
de la administracion publica usadas en un periodo de tiempo.
6 |28 INFORMES
6 | 28| 1 |Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe Pdf Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo electrénico, los informes requeridos plor Entldade§ del lEstado. (Reg. 017 de 2013, An
Pdf 2). Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién
inicia una vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte
original, por ser documentos considerados histdricos ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
6 | 28 | 2 |Informes a Entes de Control 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo electrénico, Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y presentacion de
Pdf los informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2).
Informe Pdf Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia
una vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original,
por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
6 | 28 | 19 |Informes de Riesgos 1 4 X
Informe de visita Pdf Documentos que presentan gl analisis de riesgo q amelnaza que presenta
c - ficiales d licitud t c ! - la zona en la cual se van a ejecutar los proyectos financiados por el Fondo.
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta orreo electronico Se conforman expedientes por vigencia anual, y se deben conservar en su
soporte original, por ser documentos considerados histéricos ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion yj|
pueden ser fuente de consulta de estudios e investigaciones de tipo
histérico, cientifico y cultural sobre las estrategias misionales y en el campo
de la administracién publica usadas en un periodo de tiempo.
-
Co XF ] t
CT |Conservacion Total Firma Secretaria General Firma Res‘ponsable de Seccion Gestion Documental
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6)
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Hoja:

Cadigo Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencion en Aios Disposicion Final

Serie, Subserie, Tipo Documental Procedimiento
Caodigo Fisico Electrénico Archivo de Archivo
Procedimiento Gestion Central

Cédigo Proceso

6.2 | 23 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
ios de Riesgos o A de Ad| ion al
62| 23 1 Cambio Climatico 2 8 X X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf
Estudio Papel Pdf Documentos que indagan los riesgos o amenazas presentadas en las

Papel Pdf intervenciones realizadas por el sector con el fin de recuperar, construir y|
reconstruir las zonas afectadas por el fenémeno de "La Nifia" de la region La
Mojana, en funcién de la misién del Fondo Adaptacién. Se conforman
expedientes por cada tipo de estudio o investigacion realizada. El tiempo de
retencién inicia una vez se presenta el producto final que corresponde al
estudio. Finalizado el tiempo de retencion se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional
de Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados histéricos 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 histérico,
cientifico y cultural sobre las estrategias misionales y en el campo de la
administracién publica usadas en un periodo de tiempo.

Investigaciones

6.2 | 28 INFORMES
6.2 | 28 2 |Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y presentacion de

Pdf, Excel los informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art, 2).
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia
una vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte original,
por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto
del trabajo fisico e intelectual de la administracion.

Informe de seguimiento

6.2 | 46 PROYECTOS
6.2 | 46 6 [Proyectos Sectoriales 2 18 X X
Etapa de Validacion y Estructuracion Documentos que registran la ejecucion de los proyectos liderados por el
Postulacion Papel Equipo de Trabajo. Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo de
retencién inicia una vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los
Informe de Visitas Papel contratos relacionados, posteriormente los documentos que no se
encuentren en soporte electrénico se digitalizan para su conservacion
Estudios de Prefactibilidad Ambiental y Socioeconémica Papel permanente en ambos soportes como evidencia del cumplimiento de la
Estudios de Factibilidad Papel mision de Fondo Adaptacion. Estos documentos de valor técnico le permitira
utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados
Estudios de Batimetria Papel a generar transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para
Estudios Topograficos Papel reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales globales que
. . estamos viviendo, de tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus
Estudios de Amenaza Ambiental Papel

condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el Sistema Nacional
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel de Gestion del Riesgo de Desastres y las politicas ambientales y de gestion

Estudios de Priorizacion y Seleccion Papel del cambio climatico, por lo tanto serén fuente de investigaciones de tipo
B X histérico, cientifico y cultural sobre las politicas y estrategias misionales

Evaluacion de Riesgo Papel usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.

Evaluacion de Amenaza Papel

Licencias (ambiental, predial y social) Papel
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6digo apa de Proceso D oporte Retencion en Aiio »
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OEP SER sus Cédigo Proceso Pro:eéddiimgioento Fisico Electrénico Ag:si:i::e gt:tirva(li cT
Intervenciones Papel
Formulacion Plan de Trabajo Papel
Prospectiva Social Papel
Reactivacion Econdmica Papel
Cronograma de Actividades Papel
Diagnéstico Papel
Metodologia para medir el trabajo social Papel
Informe de Econometria Papel
Preinversién Papel
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel
Etapa de Disefio
Estudios de Riesgo Papel Pdf
Estudios de Suelos Papel Pdf
Estudios Hidraulicos Papel Pdf
Estudios Geotécnicos Papel Pdf
Estudios de Remocién de Masas Papel Pdf
Estudios de Disefio Papel Pdf
Estudios Arquitectonicos de Servicios Publicos Papel Pdf
Estudios de Amenaza Papel Pdf
Disefios Arquitectdnicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Interventoria y Obra
Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Informes de Avance Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Entrega
Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega Papel Pdf
Registro Fotografico Papel Pdf
Planos Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf, AutoCAD

C
CT__ [Conservacion Total
E Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion
CONVENCIONES

CT: Conservacioén Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion

5

= =

Firma Secretaria General

5

Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

22/12/2021

No. Acta de Comité

Fecha



Codigo

Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Cadigo Proceso

Caodigo
Procedimiento

Fisico

Tipo de Soporte

Electrénico

Retencién en Afos

Archivo de
Gestion

Archivo

Central

Fondo , Codigo: 9-GDM-F-14
* Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
e Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE RIESGOS (6) _ Hoja:
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Disposicion Final

CcT E D S

Procedimiento

6.3 28 INFORMES
6.3| 28 [ 2 |Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf
Informe de seguimiento Pdf, Excel
Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y presentacion de
los informes requeridos por los Entes de Control. (Res. 017 de 2013, Art,
2). Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién
inicia una vez finalizada la vigencia, se deben conservar en su soporte
original, por ser documentos considerados histéricos ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
6.3 | 46 PROYECTOS
63| 46 6 |Proyectos Sectoriales 2 18 X X Doc_umentos que registran la ejecucion gle los proyectos Iiderad_os por el
Equipo de Trabajo. Se conforman expedientes por proyecto, el tiempo dej
Etapa de Validacién y Estructuracion retencién inicia una vez realizado el cierre del proyecto y liquidados los
Postulacion Papel Pdf contratos relacionados, posteriormente los documentos que no se
. encuentren en soporte electronico se digitalizan para su conservacion
Informe de Visitas Papel Pdf permanente en ambos soportes como evidencia del cumplimiento de Ia|
Fichas Socio comicas Papel Pdf misién de Fondo Adaptacién. Estos documentos de valor técnico le|
Fichas Prediales Papel Pdf permitira utilizar su experiencia y conocimiento en la ejecucién de proyectos
. i enfocados a generar transformaciones estructurales en el desarrollo|
Formulario de Elegibles Papel Paf territorial para reducir los riesgos asociados a los cambios ambientales
Estudios de Factibilidad Papel Pdf globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais est¢é mejor]
Estudios de Amenaza Ambiental Papel Pdf aqaptado a gus condncnone§’cllmat|cals. Lo anterior permitira fonalec’gr el
N i _ Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y las politicas
Andlisis de Gestion de Riesgo Papel Pdf ambientales y de gestion del cambio climatico, por lo tanto seran fuente de
X o » investigaciones de tipo histdrico, cientifico y cultural sobre las politicas Y]
Estudios de Priorizacién y Seleccion Papel Pdf estrategias misionales usadas en un periodo de tiempo por la Entidad.
Evaluacion de Riesgo Papel Pdf
Evaluacion de Amenaza Papel Pdf
Licencias (ambiental, predial y social) Papel Pdf
Intervenciones Papel Pdf
Formulacion Plan de Trabajo Papel Pdf
Prospectiva Social Papel Pdf
Reactivacion Econémica Papel Pdf
Cronograma de Actividades Papel Pdf
Diagnéstico Papel Pdf
Metodologia para medir el trabajo social Papel Pdf
Informe de Econometria Papel Pdf
Preinversion Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
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Codigo Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencion en Aios | Disposicion Final
Serie, Subserie, Tipo Documental Proced o
P | SER | s Cédigo Proceso Céd.ig.o Fisico Electrénico Archivg de Archivo
Procedimiento Gestion Central
Etapa de Disefio
Estudios Técnicos Papel Pdf
Disefios Arquitectdnicos Papel Pdf
Alternativa Papel Pdf
Concepto de Viabilidad Papel Pdf
Preinversién Papel Pdf
Informes Técnicos Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Etapa de Interventoria y Obra
Informes de Ejecucion y Desarrollo Papel Pdf
Informes de Seguimiento y Control Papel Pdf
Bitacoras de Obra Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Informes de Avance Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
Memorias de Calculo Estructural Papel Pdf
Etapa de Entrega
Informe de Entrega Papel Pdf
Actas de Entrega Papel Pdf
Registro Fotografico Papel Pdf
Escrituracion Papel Pdf
Planos Papel Pdf, AutoCAD
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
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Codigo: 9-GDM-F-14
Fondo A Versién: 1.0
& Addpiacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1)
Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (7)
Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencion en Anos Dispo o a
Serie, Subserie, Tipo Documental Procedimiento
DEP | SER | suB Cadigo Proceso | CO(flg.o Fisico Electronico ArChIV.O’ de Archivo CcT E D S
P Gestion Central
7 2 ACTAS
7 2 9 |Actas de Consejo Directivo N.A N.A 2 18 X
Acta Pdf
c N ficiales d licitud " Pdf Estos documentos reflejan las actuaciones del Consejo Directivo del Fondo
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta , » L - .
Correo Adaptacion, para el cumplimiento de la misién de la Entidad. Se conforman
electrénico expedientes por vigencia anual, llevando el consecutivo de las actas. El
tiempo de retencion inicia una vez finalizada la vigencia. Por ser documentos
considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracion.
7 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
7 3 1 |Resoluciones N.A N.A 2 18 X X Documentos administrativos, que consisten en érdenes escritas, de caracter
Resolucién Papel Pdf general, suscritas por la Secretaria General para cumplimiento obligatorio y|
permanente por parte de los funcionarios y las dependencias del Fondo
Adaptacién. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num, 2, 7). Se conforman
expedientes por vigencia anual, llevando el consecutivo de las resoluciones.
El tiempo de retencién inicia una vez finalizada la vigencia. Se digitalizan para
la conservaciéon permanente de ambos soportes por su valor histérico y como
parte de la memoria institucional de la entidad con el fin de evidenciar las
decisiones tomadas y por ser documentos considerados histdricos ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
7 1 1 |CIRCULARES N.A N.A 2 18 X X
Circulares Dispositivas
Circular Papel Pdf
Documentos administrativos, de caracter reglamentario emitidos por la
Secretaria General para estricto cumplimiento de todos o gran parte de los
funcionarios del Fondo Adaptaciéon. Se conforman expedientes por vigencial
anual, llevando el consecutivo de las circulares. El tiempo de retencién inicia
una vez finalizada la vigencia. Se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes con el fin de evidenciar las decisiones
tomadas por la Entidad. Por ser documentos considerados histéricos ya que
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
7 28 INFORMES
7 | 28 1 [Informes a Entidades del Estado N.A N.A 1 9 X
Informe_ X - - Pdf La conformacion de estos expedientes hace referencia a solicitudes
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, realizadas por las entidades del estado, a las cuales da respuesta directa la
Corr'en.) Secretaria General y que no forma parte integral de un expediente especifico,
electrénico como por ejemplo un contrato o una historia laboral. Estos documentos
reflejan la elaboracion, consolidacién y presentacion de los informes
requeridos por Entidades del Estado. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num, 3,
24). Se conforman expedientes por vigencia anual. El tiempo de retencién
inicia una vez finalizada la vigencia, por ser documentos considerados
histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (1) .
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Cadigo Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencién en Afos Dispocision Final
Serie, Subserie, Tipo Documental Procedimiento
- Codigo - -~ Archivo de Archivo
Cédigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestién Central
7 28 2 (Informes a Entes de Control N.A N.A 1 9 X
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf La conformacion de estos expedientes hace referencia a solicitudes
Informe Pdf, realizadas por los Entes de Control, a los cuales da respuesta directa la
Correo Secretaria General y que no forma parte integral de un expediente especifico,
electrénico como por ejemplo un contrato o una historia laboral. Estos documentos
reflejan la elaboracion, consolidaciéon y presentacion de los informes
requeridos por Organismos de Control. (Dec. 4785 de 2011, Art 10, Num,3 ,2,
4). Se conforman expedientes por vigencia anual. El tiempo de retencion
inicia una vez finalizada la vigencia, por ser documentos considerados
historicos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
‘{j . “E ill
Con ,f’
|CT Conservacion Total p Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccién Gestion Documental
E Eliminacion
D  [Digitalizacién 5 22/12/2021
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CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion

oer | sem | s Codigo Codllglo Fisico Electronico A'Ch“’f’, de Archivo cT E
Proceso Procedimiento Gestion Central
72 13 CONCEPTOS
72| 13 2 ConcePtO§Juridic0§ o 10 N.A 1 4 Estos documentos se producen como resultado de asesorar a las dependencias
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, correo del Fondo Adaptacion en asuntos juridicos, analizar y emitir los conceptos a que|
electronico haya lugar. Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
Respuesta (Concepto) Pdf retencion inicia al finalizar la vigencia.
Seleccionar de forma cualitativa un muestra representativa de la gestién, que
sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de la unidad o como
fuente de consulta histérica, se seleccionan el 100% de los conceptos que traten|
sobre los incumplimientos y caducidades de los contratos ejecutados por el
Fondo en su aspecto misional. Los documentos objeto de seleccion se
conservan en su soporte original.
z
S— £ —1 (e
CT |Conservacion Total ) Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccion Gestion Documental
E Eliminacion
D Digitalizacion 5 22/12/2021
S Seleccion No. Acta de Comité Fecha
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6digo pa de Proceso po de Soporte Retencion en Afio Dispo
erie bserie, Tipo Do e
A R Cédigo Proceso Cotﬁg-o Fisico Electronico Archlvlo’ de | Archivo cT E
Procedimiento Gestion Central
7.21 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
7.21 1 1 |Acciones de Cumplimiento 1 9
Notificacion de la accion Papel Pdf
Respuesta de interposicion accién de cumplimiento Papel Pdf . . L
” . Papel f Se conforman expedientes por procesos, el tiempo de retencién inicia una
Demanda de accién de cumplimiento P Pd vez finalizado el proceso. Se realiza una seleccion aleatoria atendiendo
Notificacion fallo 12 instancia Papel Pdf los siguientes criterios:
Impugnacién o Recurso Papel Pdf 10% de los expedientes con fallo desfavorable
o "
Notificacién fallo 22 instancia Papel Pdf 10% de los expedientes con fallo favorable
100% de las acciones que refieran a violacién de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.
721 1 2 |Acciones de Grupo 1 9
Notificacion de la accion Papel Pdf
Respuesta de interposicién accién de cumplimiento Papel Pdf Se conforman expedientes por procesos, el tiempo de retencion inicia unal
Demanda de accién de cumplimiento Papel Pdf vez finalizado el proceso. Se realiza una seleccion aleatoria atendiendo
Notificacion fallo 12 instancia Papel Pdf los siguientes cnte_nos:
" Papel Pdf 10% de los expedientes con fallo desfavorable
Impugnacion o Recurso apel 10% de los expedientes con fallo favorable
Notificacién fallo 22 instancia Papel Pdf 100% de las acciones que refieran a violacion de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.
721 | 1 3 [Acciones de Tutela 1 9
Notificacién de la accion Pdf
Respuesta de interposicion accién de cumplimiento Pdf
Demanda de accién de cumplimiento Pdf . . I
L . X Se conforman expedientes por procesos, el tiempo de retencion inicia una
Notificacion fallo 12 instancia Pdf vez finalizado el proceso. Se realiza una seleccion aleatoria atendiendo|
Impugnacion Pdf los siguientes criterios:
A !
Notificacion fallo 22 instancia Pdf 10% de los exped!entes con fallo desfavorable
X 10% de los expedientes con fallo favorable
Incidente de desacato Pdf 100% de las tutelas revisadas por la Corte Constitucional
Los documentos objeto de seleccion se conservan en su soporte original.
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OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION DE DEFENSA JUDICIAL, EXTRAJUDICIAL Y COBRO COACTIVO (7.2.1) )3
6digo apa de Proceso po de porte Retencié Ao D
erie bserie, Tipo Do e Procedimiento
- Cadigo - - Archivo de Archivo
DEP ser | sus Cadigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestién Central CcT
721 1 4 |Acciones Populares 1 9
Notificacion de la accion Papel Pdf
Respuesta de interposicion accion de cumplimiento Papel Pdf
Demanda de accion de cumplimiento Papel Pdf Se conforman expedientes por procesos, el tiempo de retencion inicia una
Notificacion fallo 12 instancia Papel Pdf vez finalizado el proceso. Se realiza una seleccion aleatoria atendiendo
B Papel pdf los siguientes criterios:
Impugnacion o Recurso ape! 10% de los expedientes con fallo desfavorable
Notificacion fallo 22 instancia Papel Pdf 10% de los expedientes con fallo favorable
100% de las acciones que refieran a violacion de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.
7.21 2 ACTAS
721 2 4 |Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial 2 8 X Estos documentos reflejan las decisiones del Comité encargado de las|
Act Papel conciliaciones y la Defensa en los diferentes ambitos judiciales en que
ctas apel pueda verse inmerso el Fondo Adaptacion. Se conforman expedientes porl
Fichas Técnicas CD Pdf vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a contar una vez finalizada la
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel vigencia, posteriormente se digitalizan para su conservacién permanente
en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional del
Fondo Adaptacion. Por ser documentos considerados histéricos ya que|
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
CONCILIACIONES JUDICIALES Y/O
7.24 | 15 EXTRAJUDICIALES 103 1 4
Solicitud de Conciliacién Pdf
Notificacién audiencia de conciliacion Pdf Estos documentos reflejan conciliaciones judiciales y/o extrajudiciales que|
. - tienen como objetivo la resolucién satisfactoria de conflictos entre las|
Ficha técnica Pdf ” N
L » o partes y el Fondo Adaptacion. Se conforman expedientes por proceso
Certificacion comité de conciliacion Pdf conciliatorio, el tiempo de retencion inicia una vez finalizado el proceso, se|
Acta y/o constancia de la Procuraduria Pdf pueden seleccionar de forma cualitativa como muestra representativa de|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf la gestion eI 20% de la prpduccién anua!, que sirva de referencia para la
reconstruccion de las funciones de la unidad o como fuente de consulta,
se seleccionan aquellas conciliaciones en las que se resuelvan los
conflictos entre las partes en el desarrollo de los contratos de los|
proyectos misionales del Fondo Adaptacion y el seguimiento respectivo al|
mismo. Las demés se eliminan.
721 | 58 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 10.2 2 8 Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los|
Comunicacion del titulo ejecutivo Pdf dcu':umentos gengrados en el proceso d.e especial contenido en los|
. . i articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas
Titulo ejecutivo Pdf entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su favor, sin
Comunicacién solicitando el pago cobro persuasivo Pdf necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria.
Oficio de solicitud de liquidacion del crédito Pdf . . L
. Se conforman expedientes por proceso, el tiempo de retencién inicia una
Auto - mandamiento de pago Pdf vez se presente la ultima actuacién del proceso. Los procesos de cobro
Auto de archivo Pdf coactivo son fuente primaria para la investigacion de la recaudacion de
rentas en las entidades por medio de la jurisdiccién coactiva, debido a Ia|
Informe Pdf . ¥ . . N
uniformidad de la produccién documental se sugiere una muestra aleatoria
del 10% de los expedientes de produccién anual, para ser conservados en
su soporte original.
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Fondo Codigo: 9-GDM-F-14
- Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
; Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION JURIDICA TRANSVERSAL (7.2) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION DE DEFENSA JUDICIAL, EXTRAJUDICIAL Y COBRO COACTIVO (7.2.1) )
6digo pa de Proceso po de Soporte Retencio Afio D
erie bserie, Tipo Do e Procedimiento
- Caédigo . L Archivo de Archivo
oep ser | sue Cédigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestion Central cT
7.21 | 44 PROCESOS JURIDICOS
7.21 | 44 1 [Procesos Civiles 10.1 2 18
Auto admisorio Papel Pdf
Demanda Papel Pdf
Poder del apoderado Papel Pdf
Contestacién de la demanda Papel Pdf
Llamamiento en garantia Papel Pdf Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
Excepciones Papel representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en las|
xcepcl P Pdf normas del Cédigo de Procedimiento Civil. Se conforman expedientes por|
Pruebas documentales Papel Pdf proceso, el tiempo de retencion inicia desde la resolucién del proceso.
Alegatos de conclusion primera instancia Papel Pdf debido a la uniformidad de la produccién documental se sugiere una
. . . . muestra aleatoria del 10% expedientes de produccion anual, para ser|
Sentencia primera instancia Papel Pdf conservados en su soporte original.
Recurso Papel Pdf
Alegatos de conclusion segunda instancia Papel Pdf
Sentencia segunda instancia Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
721 | 44 2 |Pre conter ativos 10.1 1 9
Auto admisorio Papel Pdf
Demanda Papel Pdf Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
Poder del apoderado Papel Pdf representacion de la Entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos
Llamamiento en garantia Papel Pdf entre la administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los
correspondientes recursos por cualquier persona, en defensa de su
Pruebas documentales Papel Pdf derechos e intereses. Se conservan expedientes por proceso, el tiempo)
Alegatos de conclusion primera instancia Papel Pdf de retencion inicia desde la resolucion del proceso. Cada expediente es|
Sentencia primera instancia Papel Pdf propio del juzgado que conocié y tramité el proceso por lo tanto debido a
la uniformidad de la produccién documental se sugiere una muestral
Recurso Papel Pdf aleatoria del 10% expedientes de produccion anual, para ser conservados|
Alegatos de conclusion segunda instancia Papel Pdf en su soporte original.
Sentencia segunda instancia Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
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Forido Codigo: 9-GDM-F-14
O A ”
- Adaptacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1.0
; Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION JURIDICA TRANSVERSAL (7.2) Hoja:
OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION DE DEFENSA JUDICIAL, EXTRAJUDICIAL Y COBRO COACTIVO (7.2.1) )
6digo apa de Proceso po de Soporte Retencion en Afio Dispo 0
erie bserie, Tipo Do e Procedimiento
- Caédigo . L Archivo de Archivo
oEP ser [ su Cédigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestién Central CcT E D
7.21 | 44 4 |Procesos Laborales 10.1 1 9
Auto admisorio Papel Pdf
Demanda Papel Pdf
Poder del apoderado Papel Pdf
Contestacién de la demanda Papel Pdf Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
Llamamiento en garantia Papel Pdf representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en las
Pruebas documentales Papel Pdf normas del Derecho laboral. Se conforman expedientes por proceso, el
" " . . tiempo de retencion inicia desde la resolucién del proceso, debido a la|
Alegatos de conclusién primera instancia Papel Pdf uniformidad de la produccién documental se sugiere una muestra aleatoria
Sentencia primera instancia Papel Pdf del 10% expedientes de produccion anual, para ser conservados en su
Recurso Papel Pdf soporte original.
Alegatos de conclusion segunda instancia Papel Pdf
Sentencia segunda instancia Papel Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf
7.21 | 44 5 |Procesos Penales 10.1 2 18
Denuncia Papel Pdf
Constancia de radicacion de la denuncia Papel Pdf Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de|
. Papel representacion de la Entidad frente a pretensiones que se apoyan en las|
Reparto de la denuncia apel Pdf normas del Cédigo Penal. Se conforman expedientes por proceso, el
Designacion del investigador Papel Pdf tiempo de retencién inicia desde la resolucién del proceso, debido a la
Apertura o archivo del expediente Papel Pdf uniformidad de la produccion documental se sugiere una muestra aleatoria
. S del 10% expedientes de produccion anual, para ser conservados en su
Constancia de audiencia Papel Pdf soporte original.
Fallo Papel Pdf
Reparacion integral Papel Pdf
fj . ‘ }E ill
C i ™
CT  [Conservacion Total ) { Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccion Gestion Documental
E Eliminacion
D Digitalizacion 5 22/12/2021
S Seleccion No. Acta de Comité Fecha
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo: 9-GDM-F-14
Versién: 1.0
Fecha: nov-2021

oEP
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|UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION JURIDICA TRANSVERSAL (7.2)

Serie, Subserie, Tipo Documental

OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION CONTRACTUAL (7.2.2

Caodigo
Proceso

Mapa de Procesos

Caodigo
Procedimiento

Fisico

Tipo de Soporte

Electrénico

Retencién en Aios

Archivo de
Gestion

Archivo

Central

Disposicion Final

Hoja:

Procedimiento

7.2.2 2 ACTAS
7.2.2 2 5 |Actas de Comité de Contratacion 2 8 X
Acta o o - Papel Pdf Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en los procesos|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf contractuales con el fin de dar cumplimiento a la mision de la Entidad. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central,
posteriormente se digitalizan para su conservacién permanente en ambos|
soportes para formar parte de la memoria institucional del Fondo Adaptacion,|
por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto|
del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicial
una vez finalizada la vigencia.
7.2.2 18 CONTRATOS 2 18 X
Estudios Previos Papel Pdf Estos documentos reflejan los tramites y procedimientos adelantados en|
CDP Papel Pdf relacion a la gestién de contratos suscritos por Fondo Adaptacion (Res. 017
- . R I . de 2013, Art,2). Su prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, Art.55;
Aclt.o Administrativo de justificacion de la contratacion Directa (si Papel Pdf Dec.1510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se
aplica) conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central.
Certificado de Insuficiencia de personal en la Planta (si aplica) Papel Pdf
Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas (Si aplica) Papel Pdf Se realiza una seleccion cualitativa al 100% de los contratos de caracter]
. . B misional que traten de la reconstruccion y adaptacion al cambio climatico ya|
FOIOIC.OpIa de Ce'dula de Cludadz.ama.(PN. o Representante Legal) Papel Pdf que es relevante para la administracion dar muestra y testimoniar la misién de
Certificado de camara y comercio (si aplica) Papel Pdf la entidad y que sirva de referencia para la reconstruccion de las funciones de|
Registro RUES (Si aplica) Papel Pdf la unidad o como fuente de consulta para la historia, la investigacion socio|
Hoja de vida (Si aplica) Papel Pdf econémica de la entidad. Los documentos objeto de seleccion se conservan
e . — en su soporte original.
Certificados académicos (Si aplica) Papel Pdf
Certificados de experiencia (Si aplica) Papel Pdf Se conforman expedientes por contrato, el tiempo de retencién inicia una vez|
Tarjeta profesional (Si aplica) Papel Pdf liquidado el contrato.
Certificado de antecedentes y vigencia de la tarjeta profesional (Si Papel Pdf
Registro Unico Tributario RUT Papel Pdf
Registro de Informacion Tributaria -RIT Papel Pdf
Certificado Contraloria Papel Pdf
Certificado de Antecedentes Judiciales Papel Pdf
Certificado Procuraduria Papel Pdf
Certificado de medidas correctivas Papel Pdf
Certificacion Bancaria Papel Pdf
Contrato Papel Pdf
Registro Presupuestal Papel Pdf
Pdliza (Si aplica) Papel Pdf
Acta de Inicio (si aplica) Papel Pdf
Designacion de Supervisor Papel Pdf
Otro si, Pdliza y aprobacién de Péliza Papel Pdf
Prorroga, Pdliza y aprobacion de Péliza Papel Pdf
Adicién - CDP - Registro Presupuestal, Péliza y Aprobacion de Pélizas Papel Pdf
Informe Supervisor : Porcentaje de avance fisico programado Vs Papel Pdf
Porcentaje de avance fisico real
Informe Supervisor : Porcentaje de avance presupuestal programado Papel Pdf
Vs Porcentaje de avance presupuestal real
Actas de suspension, Pdliza y aprobacién de Péliza Papel Pdf
Acta de reinicio, Péliza y aprobacion de Péliza Papel Pdf
Acta de terminacion y Recibo a Satisfaccion (cuando a ello haya lugar) Papel Pdf
Cuenta de Cobro y/o Factura Papel Pdf
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oEP SER

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION JURIDICA TRANSVERSAL (7.2)

OFICINA PRODUCTORA: EQUIPO DE TRABAJO GESTION CONTRACTUAL (7.2.2

Serie, Subserie, Tipo Documental

sug

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

Retencién en Aios

Disposicion Final

Hoja:

Solicitud de presunto incumplimiento, caducidad, multa, penalidad y/o
reclamacion de garantia. (Si aplica)
Memorando de subsanacion de la solicitud (Si aplica)

Acta Arreglo directo (Si aplica)

Acta de audiencia (Si aplica)

Resolucion notificada, mediante la cual se toma la decision, en los
términos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 (Si aplica)
Recurso (Si aplica)

Acta de archivo (Si aplica)

Liquidacion del contrato (Si aplica)

Acta de pérdida de facultad para liquidar (Si aplica)

Apertura proceso contractual - Invitacién

Publicacion invitacion-SECOP

Verificacion de requisitos habilitantes

Publicacion de requerimientos
Evaluacién-juridica-financiera-técnica (si aplica)
Observaciones a la evaluacion

Publicacion respuestas a las observaciones

Publicacion evaluacion definitiva

Aceptacion e Inadmision de la Oferta

Registro presupuestal

Pdlizas (si aplica)

Aprobacién de péliza

Informes de supervision

Solicitudes de prorrogas, modificaciones o adiciones
Modificaciones contractuales. Prorrogas, suspensiones y adiciones,
certificado de camara y comercio, RUES, RUT, antecedentes de
representante legal y la empresa

Pagos efectivos

Liquidacién contrato

Publicacion SECOP-liquidacion

Estudios Previos- Andlisis de Riesgo y Analisis del Sector
Publicacién Aviso de convocatoria

Proyecto de Pliego de condiciones

Publicacion del Proyecto de Pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego

Informe de respuesta a observaciones prepliego

Pliego definitivo

Resolucion de Apertura (Licitacién)

Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo

Acta de Audiencia de Aclaraciones de pliego

Acta de asignacion de riesgos

Informe de respuesta a las observaciones

Adendas

Acta de Cierre del Proceso (Licitacién Publica)

Designacion integrantes del comité evaluador

Evaluacién Técnica

Evaluaciéon Econémica

Evaluacién Juridica

Publicacion Evaluacion preliminar

Observaciones a evaluacion preliminar

Publicacion respuesta a observaciones evaluacion preliminar
Audiencia publica de adjudicacion

Caodigo Caodigo Fisico Electrénico Archivo de Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
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Serie, Subserie, Tipo Documental

Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta
Suscripcién del contrato
Constitucion de fiducia o patrimonio auténomo irrevocable (Anticipo)

Designacién interventor/supervisor

Pélizas

Acta de inicio

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

Publicacion SECOP-liquidacion-

Publicacién del Proyecto Pliego de Condiciones

Publicacién 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

Sorteo consolidacion de oferentes en caso de ser procedente

Acta de Cierre

Publicacién Observaciones a evaluacion preliminar

Publicacién acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta

Proyecto Pliego de Condiciones

Acta de Cierre de recepcion de propuestas

Informe de evaluacion de ofertas

Acta de Subasta

Acuerdo Marco de Precios

Documento de adhesion al Acuerdo Marco de Precios
Informe respuesta a las observaciones

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

Informe de respuesta a las observaciones definitivo
Acta de Cierre del Proceso

Propuesta

Observaciones a la Evaluacién Preliminar

Acta de Negociacién con el 1ro en orden de elegibilidad
Memorando de designacion de Supervisor

Pdliza

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

Retencién en Aios

Disposicion Final

Caodigo Caodigo Fisico Electrénico Archivo de Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf
Papel Pdf

Hoja:
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Cédigo: 9-GDM-F-14
- L o O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: L0
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION TALENTO HUMANO (7.3.1) )
ODIGO pa de Proceso P porte Retencio
erie bserie, Tipo Do Procedimiento
DEP |SER|SuUB Cdigo Proceso me;fi'gfenm Fisico Electronico Ag:s“(’i?i:e ﬁf{:‘:f"a‘l’ cT
7.3.1 2 ACTAS
7.31 [ 2 [ 6 |Actas de Comité de Convivencia Laboral N.A N.A 2 8 X X . " . -
Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en optimizar las condiciones de
Actas Papel Pdf los empleados del Fondo Adaptacion. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion|
P! P permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional del Fondo|
Adaptacién. por ser documentos considerados histéricos ya que representan el
producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion .
731 | 2| 8 ?rc:;:.(;e_ (égr;:g:;ntano de Seguridad y Salud en el N.A N.A 2 18 X Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en optimizar las condiciones de|
d seguridad y salud de los empleados del Fondo Adaptacién. Se conservan 2 afios en el
Actas Papel Pdf Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf su conservacion permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria|
institucional del Fondo Adaptacion, por ser documentos considerados histéricos ya que|
representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion .
731 | 27 HISTORIAS LABORALES N.A N.A 2 98
Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Papel Documentos de caracter administrativo, de acceso reservado, que describen
P cronolégicamente el vinculo laboral establecido entre el funcionario y el Fondo|
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de Papel Adaptacion. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 98 afios en Archivo Central.
trabajo apel Se recomienda digitalizacion al momento de la transferencia al Archivo Central como|
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o Papel medida de contingencia para que se conserve durante 98 afios en esta fase. Al cabo de
contrato de trabaio ape! los 100 afios (contados a partir del retiro del trabajador), se selecciona paral
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania, conservacion una muestra compuesta de la siguiente manera: 100% de los cargos de|
Extranjeria, Pasaporte, Libreta y/o Cédula Militar Papel Director y Secretario General, un 10% de los cargos del nivel Asesor y profesional, 10%)|
de los cargos a nivel técnico y cargos a nivel asistencial. Teniendo en cuenta que es;
Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica) Papel relevante para la administracion dejar una muestra representativa que sirva de|
Estudio de hoja de vida de cumplimiento de requisitos del referencia para la reconstruccién o como fuente de consulta socio econémica de la
cargo ) P q Papel entidad. Los documentos objeto de seleccion se conservan en su soporte original.
:;‘;Zﬁza ?s;:emi?s‘sfssdtel :::uglos Y experiencia que Papel La retencion propuesta obedece al tiempo en que la historia laboral es susceptible de|
a 9 ser consultada por los exfuncionarios o sus descendientes.
Pasado Judicial . Certificado de Antecedentes Penales Papel
Certificado de Antecedentes Fiscales Papel
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel
Declaracion de Bienes y Rentas Papel
Certificado de aptitud laboral Papel
Registro de compromiso de transparencia y Papel
Acta de posesion Papel
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, Papel
Actos administrativos Papel
Solicitud de permiso Papel
Embargos Papel
Descuentos Papel
Encargos Papel
Vacaciones Papel
Retenciones Papel
Libranza Papel
Permisos Papel
Licencias Papel
Primas técnicas Papel
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Cédigo: 9-GDM-F-14
2 RRacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: L0
e Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
Hoja:

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION TALENTO HUMANO (7.3.1)

ODIGO apa de Proceso P porte Retencié D
erie bserie, Tipo Do Procedimiento
DEP |SER|SuB Cédigo Proceso Codigo Fisico Electrénico | Archivode | Archivo | o
Procedimiento Gestion Central
Incapacidades Papel
Recobros de incapacidades Papel
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel
Solicitud de vacaciones Papel
Evaluacion del Desempefio (para funcionarios de Carrera Papel
Paz y Salvo Papel
Acto administrativo de liquidacion de prestaciones Papel
sociales. P
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel
731 | 39 PLANES
731 | 39| 5 |Planes A les de Empl 2 8
Plan de vacantes Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, Correo
electrénico Los documentos permiten mantener actualizada la informacién sobre empleos vacantes
de la entidad. Una vez finalizados sus valores primarios y por su contenido de caréacter
informativo, no cuenta con valores secundarios por lo cual se eliminan.
7.3.1 | 39 | 16 [Planes Estratégico de Talento Humano 2 8 X . . . -
Estos documentos respaldan las acciones encaminadas a mejorar las condiciones del
Plan Papel Pdf servidor publico, su nivel de vida, el de su familia y elevar los niveles de satisfaccion|
Solicitud de Modificaciones Papel Pdf mediante el disefio e implementaciéon del PEIR del Fondo, de conformidad con la
i K i . legislacion vigente sobre la materia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8|
Listado de asistencia a Actividades Papel Pdf afios en el Archivo Central, posteriormente se digitalizan para su conservacion
Cronograma de Actividades Papel Pdf permanente en ambos soportes para formar parte de la memoria institucional del Fondo|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf Adaptacién, por ser documentos considerados histéricos 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 obtenidos por la
Entidad, también son fuente para estudios e investigaciones de tipo histérico, cientifico|
y cultural sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el
campo de la administracién publica.
7.3.1 | 39 | 21 |Planes Institucionales de Capacitacién 1 4 X
Estos documentos evidencian la planeacién de las acciones de capacitacion vy
Plan Papel Pdf e o N 3 .
o o formacion que facilitan el desarrollo de las competencias de los funcionarios del Fondo
Solicitud de Modificaciones Papel Pdf Adaptacion, enfocados en conseguir el logro de los objetivos y metas institucionales.
Listado de asistencia a Actividades Papel Pdf Finalizado el tiempo de retencion se digitalizan para su conservacion permanente en|
. ambos soportes para formar parte de la memoria institucional del Fondo Adaptacion,
Cronograma de Actividades Papel Pdf . B .
o o - por ser documentos considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Papel Pdf 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,
también son fuente para estudios e investigaciones de tipo histdrico, cientifico y cultural
sobre las politicas y estrategias usadas en un periodo de tiempo y en el campo de la|
administracion pablica.
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Cédigo: 9-GDM-F-14
- o L e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
Hoja:

OFICINA PRODUCTORA:  SECCION TALENTO HUMANO (7.3.1)

DEP |SER|suB Cédigo Proceso 9" Fisico Electronico | Arcivode | Archivo | ¢
Procedimiento Gestion Central
731 | 45 PROGRAMAS
7.3.1 | 45| 12 |Programas Sistema de Gestion de la Seguridad y 2 18 X
Salud en el Trabaio SG-SST
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Pdf
Responsabilidades .asignadas para la implementacién y Pdf
E:ﬁ::;i?;::i:;ldSeG'ZiSE)S evaluacién y valoracion Estos documentos reflejan la formulacién, y ejecucion de programas, planes Yy
de 10s riesgos peligrosy y Pdf actividades que permiten proteger y mejorar la salud fisica, mental y social de los
Inf d gl dici d 1ud (ind! il servidores publicos en sus puestos de trabajo en cumplimiento de la normatividad legal
n %rme‘ Ie'e ?S con rﬁlone.sde salu .f(.mc uye pfe .I Pdf vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo. (Dec.1443 de 2014, Art.13) se conservan
eplt_emclio ogico, perfi sc];g_lo lemografico o profesiograma, d totalmente en su soporte original por ser documentos considerados histéricos ya que
matriz de examenes médicos) representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la administracion.
Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo Pdf
Programa de capacitacién anual en seguridad y salud en
. Pdf
el trabajo -SST
Listados de asistencia a capacitacion Pdf
Procedimientos e instructivos de seguridad y salud en el Pdf
trabajo
Registros de entrega de elementos de proteccion personal
(EPP), y equipos y elementos de emergencia Pdf
Registro de entrega de los protocolos de seguridad y
demas instructivos internos de seguridad y salud en el Pdf
trabajo
Investigaciones de los incidentes o accidentes de trabajo e
informes de enfermedades laborales y comunes Pdf
Identificacion de las amenazas y evaluacion de la
vulnerabilidad y sus correspondientes planes de Pdf
preparacion y respuesta ante emergencia
Formatos de registros de las inspecciones a las
instalaciones, maquinas, elementos y/o equipos (de Pdf
emergencias y seguridad)
Matriz legal actualizada (normas del Sistema General de
Riegos Laborales que le aplican a la entidad) Pdf
Mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo Pdf
Resultados de los programas de vigilancia y control de los Pdf
peligros y riesgos
Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de Pdf
los riesgos prioritarios
Plan de emergencias Pdf
Plan de Evacuacion Pdf
Informes de Brigadas Pdf
Informe de incidentes Pdf
Informes de Accidentes de Trabajo Pdf
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf
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Cédigo: 9-GDM-F-14
Fondo A Versién: 1.0
o ~RAERacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
——— Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
Hoja:
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION TALENTO HUMANO (7.3.1) )
ODIGO apa de Proceso po de Soporte Retenci6 Dispo 6
erie bserie, Tipo Do Procedimiento
DEP | SER|SUB Cadigo Proceso Prof;:i:ﬂ;nto Fisico Electrénico A::s“(liz:e I(\:?r:‘tlr‘;? CcT E D S
731 | 59 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 73 735 2 8 X
Solicitud de CDP Pdf Estos documentos reflejan la delegacion de cuantias asignadas y responsabilidad sobre
CDP Pdf los recursos entregados al Equipo de Trabajo. Esta subserie no posee valores para la|
" R . investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos
Resolucién de Consfitucion de Caja Ménor Papel Paf tales como los comprobantes contables en la Seccién Contabilidad, finalizado el tiempo
Comprobante de egreso y pago de Caja Menor Pdf de retencion en archivo central se eliminan.
Autorizacion Adquisicion Bienes /Servicios por Caja
Menor Pdf
Reporte de movimiento de la Caja Menor Pdf
Solicitud de reembolso Pdf
Consolidado de los movimientos de la Caja Menor y
numero de solicitud de reembolso al Grupo de
Contabilidad (si aplica) Pdf
Solicitud de CDP de reembolso (si aplica) Pdf
CDP para el reembolso (si aplica) Pdf
Resolucion de reembolso de Caja Menor Papel Pdf
Orden de Pago reembolso Pdf
Arqueo de Caja Menor Pdf
Acta de Arqueo de Caja Menor Pdf
Memorando solicitando modificaciones de caja menor (si
aplica) Pdf
Resoluciéon aumento de caja menor (si aplica) Papel Pdf
Comprobante de Pago sin egreso caja menor Pdf
Consignaciones con recibido del Grupo de Tesoreria Pdf
f -
c X ____ '

CT_[Conservacion Total Firma Secretaria General Firma Responsable de Seccion Gestion Documental

E |Eliminacién

D [Digitalizacion 5 22/12/2021

S [Seleccion No. Acta de Comité Fecha
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cODIGO

Serie, Subserie, Tipo Documental

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

Retencion

Codigo: 9-GDM-F-14
- e i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
- Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION SERVICIOS (7.3.2) Hola:

Disposicion Final

Procedimiento

- Cédigo . .
DEP | SER | SUB Codigo | o ocedimien| Fisico | Electrénico | ArChivode | Archivo | ¢y
Proceso to Gestion Central
732 | 53 COMPROBANTES DE ALMACEN
732 | 53 1 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 1 9 Los documentos reflejan el proceso de salida de los bienes tanto fisicamente,
Comprobante de egreso como en el regigtlro lccAnTtabIe‘ Se conft?rman expedier}tes por vigenclia anual, el
Justificacién de Ia bai Pot tiempo de retencioén inicia una vez finalizada la vigencia. Esta subserie no posee
ustiticacion de .EI’ aja P valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida
Acta de Inspeccion ocular Pdf en otros documentos tales como los inventarios generales y los libros contables|
Acto administrativo Pdf en la Seccion Contabilidad, finalizado el tiempo de retencion en archivo central se
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf eliminan.
732 | 53 2 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 1 9
c bante de i Pdf Los documentos reflejan el proceso de ingreso de los bienes tanto fisicamente
omprobante de |ngr.eso como en el registro contable. Se conforman expedientes por vigencia anual, el
Factura o soporte de ingreso (con soportes) Pdf tiempo de retencion inicia una vez finalizada la vigencia. Esta subserie no posee|
valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida
en otros documentos tales como los inventarios y los libros contables en la
Seccion Contabilidad, finalizado el tiempo de retencién en archivo central se
eliminan.
732 | 26 HISTORIALES DE VEHICULOS 1 9
Hoja de vida Veh"_CUIO Papel Pdf Estos documentos soportan la administracion de los vehiculos de la entidad y|
Comprobante de ingreso al Almacén con soportes Papel Pdf respaldan la propiedad de la entidad sobre dichos bienes. Se conserva 1 afio en
SOAT Papel Pdf el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. se realiza la seleccion del
. P - 100% de historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
Certificado de Revision Técnico Mecanica Papel Pdf . - o S .
fuente de informacion en temas histéricos y cientificos que permitan conocer|
Impuestos Papel Pdf cuales eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta automotor que requirio una atencion técnico-mecanica especializada.
Los documentos seleccionados y que se encuentren en soporte papel seran
Papel Pdf

digitalizados y conservados de forma permante en ambos soportes.
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cODIGO

Mapa de Procesos

Tipo de Soporte

Retencion

Codigo: 9-GDM-F-14
- e i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 10
- Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3)
OFICINA PRODUCTORA:  SECCION SERVICIOS (7.3.2) Hola:

Disposicion Final

Serie, Subserie, Tipo Documental L Proced o
codigo |, COdi0O Archivode | Archivo
DEP | SER | SUB 9 Procedimien|  Fisico Electrénico " cT E D S
Proceso to Gestion Central
732 | 30 INVENTARIOS
7.3.2 30 1 |Inventario de Elementos de Consumo 1 4 X
Inventario de papeleria Excel, Pdf
Estos inventarios reflejan los elementos entregados a los funcionarios para su
consumo, no cuentan con valores secundarios, finalizado el tiempo de retencién
los documentos se eliminan, la informaciéon sobre los bienes de consumo,
adquiridos se encuentra en los pagos realizados.
732 | 30 | 2 |Inventario General de Bienes 1 9 X | X . ) A ) '
. Estos inventarios soportan los bienes activos de la entidad y respaldan
Inventario general Papel | Excel, Pdf inversiones o gastos presupuestales. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion
Hoja de inventario de bienes Pdf y 9 afios en Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencién en Archivo Central
Paz y salvo Pdf se selecciona 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 muestra representativa que sirva de referencia para la
reconstruccion o como fuente de consulta, el cual se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes como parte de la memoria
institucional.
7.3.2 | 39 PLANES
7.3.2 | 39 | 13 |Planes del Sistema de Gestién Ambiental 2 8 X
Plan Institucional de Gestion Ambiental Pdf X X X
X ) ) La subserie documental hace referencia a los planes establecidos en la
Lineamientos Ambientales Pdf Resolucién 939 de 2015, Sistema Institucional de Gestion Ambiental, que incluye|
Matriz de aspectos e impactos ambientales Pdf el PIGA y otros planes del sistema. Se conforman expedientes por vigencia del
Matriz de requisitos legales Pdf plan, el tiempo de retencién inicia una vez finalizada la vigencia del plan. Los
" . documentos contienen informacién histérica sobre la gestion ambiental
Programas de Gestion Ambiental Pdf .
desarrollada por la entidad, por lo cual se deben conservar los documentos en su
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pd, Correo soporte original.
electrénico

C
CT  |Conservacién Total
E Eliminacion
D Digitalizacién
S Seleccion
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Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3 Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: SECCION GESTION DOCUMENTAL (7.3.3) ja:
OD O apad Proceso po a opo R e o D po
e bserie, Tipo Do Procedimiento
DEP | SER| SUB Cadigo Proceso COd.Ig.o Fisico Electronico Archlvgde Archivo cT E
Procedimiento Gestion Central
7.33 17 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 9.1 9.1.3 1 9 X
7.33 17 1 |C tivo de C icaci Ofici i
Comunicacion Pdf El consecutivo de comunicaciones se lleva a través de la herramienta de
gestion documental en forma electrénica. El tiempo de retencion inicia una
vez finalizada la vigencia. Los documentos son de gestion y no desarrollan
valores secundarios, las comunicaciones se encuentran en las series Y|
subseries que corresponden segun los determinados asuntos. Por lo cual
finalizado el tiempo de retencion los documentos se eliminan.
733 | 55 INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
733 55 1 Bancos Terminolégicos de Series y Subseries 9.1 2 8 X
Documenatales . . . i
Banco terminalégico del Fondo Adaptacion Pdf, Excel Esto_s documentos ref_le!ar] el listado de t_ermmos del and(_)’Adaptacmn yes
L . - un instrumento archivistico que permite la normalizacion del lenguaje
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, Correo controlado y estructura terminolgica. Se conservan totalmente como parte de
Electrénico la memoria institucional de la entidad, por ser documentos que reflejan la|
gestion administrativa y su contenido posee valores secundarios, por ser
documentos considerados histéricos ya que representan el producto del
trabajo fisico e intelectual de la administracion.
733 | 55 2 |Inventarios Documentales de Archivo Central 9.1 916 Excel 1 9 X
Inventario Documental (FUID) . .,
. Pdf Estos documentos dan muestra de la informacién que se conserva en el
Acta de Eliminacion Archivo Central de la Entidad, el expediente se conforma por vigencia anual, y|
Inventario Documental (FUID) Excel el tiempo de retencion inicia una vez finalizada la vigencia, se conservan
Cronograma de Transferencias Documentales Pdf totalmente en su soporte original por que evidencia el ingreso de documentos
Inventario Documentales (FUID) Papel Excel a! f«r‘chivo Central para su custodia, por ser cliocyrlnenm§ considerados
histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
Acta de entrega Papel Pdf . .
administracion.
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf
Model Raauicit -
733 551 3 Docume:‘:os Electréniz:;a . “ o1 2 8 X
Se conservan totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad,
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Pdf, Excel por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido
Electrénicos posee valores secundarios, por ser documentos considerados histéricos ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de Ila
administracion.
733 | 55 4 [Tablas de Control de Acceso 9.1 1 4 X
Tabla de Control de Acceso Excel Se conservan totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad,
Guia metodoldgica Pdf por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido
posee valores secundarios, por ser documentos considerados historicos ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de Ila
administracion.
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E Cédigo: 9-GDM-F-14
A?:Igd?auén , Versién: 1.0
4§ Adap TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3 Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: SECCION GESTION DOCUMENTAL (7.3.3) ja:
OD O apa de Proceso po ae opo R e o D
e bserie, Tipo Do Procedimiento
DEP | SER| SUB Cadigo Proceso COd.Ig.o Fisico Electronico Archlvg de Archivo cT
Procedimiento Gestion Central
733 | 55 5 |Tablas de Retencion Documental - TRD 9.1 9.1.2 2 8 X
Encuesta o Acta de mesa de trabajo Pdf
Organigrama Pdf
Memoria descriptiva Pdf
Tabla de Retencion Documental Pdf, Excel
Acta de comité de aprobacion de las TRD (copia) Pdf . . . . o
L L Pdf Estos documentos reflejan la implementacién de la politica archivistica sobre
Comunicacién oficial de remision de las TRD organizacion, almacenamiento y conservacion de la informacion. Los|
Acta de convalidacion por parte del comité evaluador del Pdf documentos se conservan totalmente en su soporte original por formar parte
AGN de la memoria institucional y como evidencia de la aplicacion de las politicas y|
Acto administrativo de adopcion de las TRD Pdf la normatividad archivistica vigente en la entidad, por ser documentos
Solicitud de elaboracién o actualizacién de la TRD del Pdf Fc:nfld'eraldgs |h|5§n?qstya que representan el producto del trabajo fisico e
area intelectual de la administracion.
TRD actualizada Pdf
Cuadro de Clasificacion Documental. Pdf, Excel
Acta del comité Evaluador del AGN convalida la Pdf
actualizacion de la TRD (copia)
Certificado de Registro en el RUS Pdf
733 56 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9.1 9.1.4 1 4
733 | 56 1 [Instrumentos de Control de Comunicaciones
Oficiales
Planillas de entrega de comunicaciones Papel ; = "
Documentos que permiten certificar la recepcion y entrega de documentos porf
parte de los competentes. El tiempo de retencion inicia una vez finalizada la
vigencia. Los documentos son de gestion y no desarrollan valores|
secundarios, por lo cual finalizado el tiempo de retencion los documentos se
eliminan.
733 | 39 PLANES
7.3.3 | 39 | 15 |Planes del Sistema Integrado de Conservacion - SIC 9.1 1 9 X
Sistema Integrado de Conservacion Pdf La subserie docur_nenla_l _consolida el plan de conservacié_n documental y el
Registros d imient Pdf plan de preservacion digital a largo plazo, con los respectivos programas de
egis r?s .esegulr.m.en o . conservacion preventiva. Se conservan totalmente como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, Correo institucional de la entidad, por ser documentos que reflejan la gestion
Electrénico administrativa y su contenido posee valores secundarios, por ser documentos|
considerados histéricos ya que representan el producto del trabajo fisico e
intelectual de la administracién.
7.3.3 | 39 | 22 [Planes Institucionales de Archivos - PINAR 9.1 1 9 X : ; - ) -
) Pdf Estos documentos reflejan la implementacion de la politica archivistica sobre|
an o . - organizacion, almacenamiento y conservacion de la informacion. Se
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, Correo conservan totalmente como parte de la memoria institucional de la entidad,
Electrénico por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido
posee valores secundarios, por ser documentos considerados histéricos ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de Ila
administracion.
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Fecha: nov-2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3 Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: SECCION GESTION DOCUMENTAL (7.3.3) ja:
OD O apa de Proceso po a opo R e o D po
e bse po Do Procedimiento
DEP | SER| SUB Codigo Proceso Prof::i:i:ntc Fisico Electrénico Ag:s“l’iz:e l;::r:]tlrva? cT E
i 1 9 X
733 39 | 27 [Planes de Transferencias Pocumentales 91 916 Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
Cronograma de Transferencias Documentales Excel trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los|
Inventario Documentales (FUID) Papel Excel tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental. Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia
una vez finalizada la vigencia.
7.3.3 45 PROGRAMAS
7.3.3 | 45| 13 |Programas de Gestion Documental - PGD 9.1 2 8 X
Diagnéstico Pdf Estos documentos reflejan la implementacion de los lineamientos asociados a
Programa Pdf los procesos de gestion documental a corlo,.mvediz?novy largo plazo.. Se
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Pdf, Correo conservan totalmente como pa_ne de la mgmona |_ns_t|tuc!onal de la entldgd,
El P por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y su contenido
lectrénico N N e
posee valores secundarios, por ser documentos considerados histéricos ya
que representan el producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion.
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Caodigo: 9-GDM-F-14
E‘g‘”do < A Version: 1.0
-4f* Adaptacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Central
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Procedimiento

734 | M DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

Comunicaciones oficiales
Notificaciones por aviso de PQRSDF
Auto de desistimiento tacito de PQRSDF

Papel

Pdf
Pdf

Pdf
Pdf
Pdf

Hace referencia a las peticiones generales y que no se asocian a los expedientes;
con el fin de proteger los recursos del tesoro publico ya que es relevante para Ia|
administracion dejar una muestra representativa que sirva de referencia para la|
reconstruccion o como fuente de consulta socio econdmica de la Entidad, se
seleccionara de forma aleatoria una muestra del 10% de los expedientes
producidos por cada vigencia.

Nota: Los PQRSFD o los autos generados en algunos casos no se generan en
papel ya que son firmados digitalmente, sin embargo todas las respuestas y las|
solicitudes quedan en el sistema de gestién documental, lo mismo sucede con los|
autos de desistimiento que se adjuntan para el cierre en el sistema de las|
peticiones incompletas; para los casos de las notificaciones de aviso quedan
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Mapa de Procesos Tipo de Soporte Disposicion Final
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cT E D S

Cédigo Proceso C 190 Fisico Electrénico Archlvg de Archivo
F Gestion Central
7.3.5 9 CERTIFICADOS
Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP
735( 9 1 Funcionamiento) ( 71 7.1.2 2 8 X Documentos mediante los cuales se garantiza la existencia del rubro y la
Registro de solicitud Pdf apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.
c ?‘.f. d Pdf El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencion|
ertificado inicia una vez finalizada la vigencia, se eliminan pues pierden valores
primarios y no tienen valores secundarios. El original reposa en la serie|
de Contratos.
735 9 3 Certlf_lcado§ de Registro Presupuestal (RP 71 713 2 8 X
Funcionamiento)
Certificado Pdf
Documentos mediante los cuales se comprometen los recursos
defintivamente para atender un gasto determinado. El expediente se|
conforma por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia una vez|
finalizada la vigencia, se eliminan pues pierden valores primarios y no
tienen valores secundarios. El original reposa en la serie de Contratos.
735 9 5 Constepmas de Disponibilidad de Recursos (CDR 71 711 2 8 X
Inversion)
Solicitud Pdf
Constancia Pdf
Documento interno emitido por las fiduciarias, se entrega al area|
solicitante. El expediente se conforma por vigencia anual, se eliminan|
pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios. El
original reposa en la serie de Contratos.
735 | 28 INFORMES
735 28 14 |informes de Ejecucion Presupuestal 71 7.1.4 2 8 X
Informe Pdf
Solicitud de tramite vigencias futuras Pdf
Autorizacion de vigencia Futura Pdf Estos documentos muestran el presupuesto aprobado y el movimiento de
Oficio de aprobacion Pdf los diferentes rubros presupuestales. Se conforman expedientes por]
Solicitud de traslado presupuestal Pdf vigencia anual, el tiempo de retencién inicia cuando finaliza la vigencia,
Copia resolucién traslado presupuestal Pdf por ser documentos considerados histéricos ya que representan el
producto del trabajo financiero y estos podrian permitir la realizacion de|
Solicitud interna Pdf, correo estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos por la
electrénico entidad.
Memorando de aprobacion por parte del ordenador del Pdf
gasto
Solicitud de reserva presupuestal Pdf
Acta de constitucion de reserva Pdf
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Mapa de Procesos Tipo de Soporte Retencién en Afios Disposicion Final
Serie, Subserie, Tipo Documental PROCEDIMIENTO
DEP SR | sus Cédigo Proceso Co(!|g.o Fisico Electrénico Archivo de Gestion|  Archivo Central cT
Procedimiento
7.3.7 12 COMPROBANTES CONTABLES
737 12 1 |Comprobantes Contables de Egreso 72 7.2.1 2 8 Documentos que confirman que una operacion se encuentra registrada
Comprobantes Base de datos, en el sistema de informacion contable. Se conforman expedientes por]
en el sistema de vigencia anual, el tiempo de retencion inicia finalizada la vigencia. Al
SIIF Nacion 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, conservacién y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad) se eliminan por pérdida de valores
administrativos y contables. (Ley 962 de 2005 "Ley Anti tramites" Art. 28),
teniendo en cuenta que la informacién se consolida en los libros|
contables en la Seccién Contabilidad.
7.3.7 14 CONCILIACIONES
7.3.7 14 1 [Conciliaciones Interareas 7.2 7.21 2 8
Actas de Conciliacion Pdf Documentos que confirman que una operacién entre las areas se
encuentra registrada en el sistema de informacion contable. Se
conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia
finalizada la vigencia. 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 vy
custodia de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se
eliminan por pérdida de valores administrativos y contables. (Ley 962 de
2005 "Ley Anti tramites" Art. 28), teniendo en cuenta que la informacién
se consolida en los libros contables en la Seccién Contabilidad.
7.3.7 14 2 [Conciliaciones de Operaciones Reciprocas N.A N.A 2 8 Documentos que confirman que las operaciones entre entidades y el
Conciliacion de cuentas reciprocas Pdf Fondo Adaptacion se encuentra registrada en el sistema de informacion|
Comunicaciones oficiales de solicitud o respuesta Correo contabll’e. .S.elcolnforman expledlenltes por vigencia anua_l, el tiempo de
electrénico retencion inicia finalizada la vigencia. Al cabo de los 10 afios (contados a
Informe Pdf 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 pérdida de valores administrativos yj
contables. (Ley 962 de 2005 "Ley Anti tramites" Art. 28). teniendo en
cuenta que la informaciéon se consolida en los libros contables en Ia|
Seccién Contabilidad.
737 | 22 ESTADOS FINANCIEROS N.A N.A 2 8 X
. P . Estos documentos reflejan la situacion financiera de la entidad vyj
Estado de situacién financiera Pdf . L N . -
consolidan sus movimientos financieros. La conformacion del
Estado de resultados Pdf expedientes de estados financieros se realiza de acuerdo con los|
Estado de cambio en el patrimonio Pdf lineamientos establecidos por la Contaduria General de la Nacion. El
Flujo de efectivo Pdf tiempo de retencién inicia una vez filn:?\Iizada la vigencia. Los documentqs
se conservan en su soporte original como parte de la memoria
Certificacion de estados financieros Pdf institucional, por ser documentos considerados histéricos ya que
Acta de publicacién de estados financieros Pdf representan el producto del trabajo administrativo y estos podrian
" . permitir la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances|
Notas a los estados financieros Pdf y logros obtenidos por la Entidad.
Boletin de deudores morosos (si aplica) Pdf
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oEP seR | sus Cadigo Proceso Pro:;i‘::gioento Fisico Electrénico Archivo de Gestion|  Archivo Central CT| E D S
737 | 32 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
73.7 32 1 L'lbro Mayor 72 721 2 8 X En este libro se registran en forma resumida los valores por cuenta o
Libro Pdf 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. Se conforman expedientes por
vigencia anual, el tiempo de retencion inicia una vez finalizada la
vigencia. 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 conservan en su
soporte original por formar parte de la memoria institucional. (Ley 962 de
2005 "Ley Anti tramites” Art. 28).
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F d Codigo: 9-GDM-F-14
A%n Q: A Versién: 1.0
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (7.3) Hoia:
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE TESORERIA (7.3.8 s2:
6digo apa de Proceso po de Sopo Rete Afio »
© DSEHIE po Do © Caodigo Archivo de Archivo EROCEDIMIENIO
- - - T
OEP Ser | sus Codigo Proceso Procedimiento Fisico Electrénico Gestién Central
738 | 20 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 72 723
738 | 20| 1 Declaraci de Gr alos M 2 8
e Financieros Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con el
Formulario de declaracién Pdf pago de obligaciones tributarias. Se conforman expedientes por vigencia
Recibo d Pdf anual, el tiempo de retencioén inicia al finalizar la vigencia. Finalizado el tiempo
ecibo de pago de retencién se eliminan por no percibir valores secundarios, teniendo en
cuenta que la informacién se consolida en los libros contables en la Seccion
Contabilidad.
38 |20 2 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA 2 8
7.3. Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con el
Formulario de declaracion Pdf pago de obligaciones tributarias. Se conforman expedientes por vigencia
. anual, el tiempo de retencién inicia al finalizar la vigencia. Finalizado el tiempo
Recibo de pago Paf de retencion se eliminan por no percibir valores secundarios, teniendo en
cuenta que la informacién se consolida en los libros contables en la Seccion
Contabilidad.
7.3.8 | 20 | 3 |Declaraciones de Renta y Complementarios 2 8
Formulario de declaracion Pdf Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con el
Recibo de pago Pdf pago de .obligaciones triplutgri.ag Se. co.nformar? expediept5§ por vigencia
anual, el tiempo de retencién inicia al finalizar la vigencia. Finalizado el tiempo
de retencién se eliminan por no percibir valores secundarios. teniendo en
cuenta que la informacién se consolida en los libros contables en la Seccion
Contabilidad.
7.3.8 | 20 | 4 |Declaraci de en la Fuente 2 8
Formulario de declaracién Pdf
Recibo de pago Pdf Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con el
pago de obligaciones tributarias. Se conforman expedientes por vigencia
anual, el tiempo de retencién inicia al finalizar la vigencia. Finalizado el tiempo
de retencién se eliminan por no percibir valores secundarios. teniendo en
cuenta que la informacién se consolida en los libros contables en la Seccion
Contabilidad.
7.3.8 | 20 | 5 |Declaraciones del Impuesto al Patrimonio 2 8 » X
. B Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con el
Formulario de declaracion Paf pago de obligaciones tributarias. Se conforman expedientes por vigencial
Recibo de pago Pdf anual, el tiempo de retencion inicia al finalizar la vigencia. Finalizado el tiempo
de retencion se eliminan por no percibir valores secundarios. teniendo en
cuenta que la informacién se consolida en los libros contables en la Seccion
Contabilidad.
7.3.8 | 28 INFORMES
" . 2 8
7.3.8 | 28 | 7 |Informes de Arqueo de Tesoreria y Cajas Menores N.A N.A Estos documentos se producen en respuesta a la funcion relacionada con la
Informe Pdf realizacién de arqueos a tesoreria y cajas menores. Se conforman expedientes
c L ficiales d licitud N c por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia al finalizar la vigencia.
omunicaciones oficiales de solicitud o respuesta ect orreo - Finalizado el tiempo de retencion se eliminan por no percibir valores|
electronico, secundarios, teniendo en cuenta que la informacién se consolida en los libros
contables en la Seccién Contabilidad.
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OEP SR | sus Cadigo Proceso ocigo Fisico Electronico rehivo de rehvo CT | E
Procedimiento Gestion Central
7.3.8 | 28 | 56 |Informes de Inversiones en Titulos TES N.A N.A 1 9 X
Titulos TES Pdf , o , )
Estos documentos reflejan la administracion de los dineros que ingresan a la
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). Se
conservan en su soporte original por su bajo volimen de produccién
documental anual y por que pueden ser fuente de consulta socio-econémica
de la entidad.
7.3.8 | 35 NOMINAS 2 98 ) S
- . Estos documentos reflejan los pagos efectuados a los funcionarios del Fondo|
Solicitud de operaciones presupuestales Paf Adaptacién. Se conforman expedientes por vigencia anual, finalizada la
Resumen general de némina Pdf vigencia inicia el tiempo de retencion. Al cabo de los 100 afios se selecciona
Listado de descuentos Pdf sistematicamente una muestra del 10% que corresponde a la némina de los
o L meses de junio y diciembre de cada afio, se digitaliza para su conservacion
Comunicaciones de autorizacién Pdf permanente en ambos soportes para que sirva de referencia para la|
Comunicacion solicitud de expedicion Pdf reconstruccion o como fuente de consulta socio econémica de la entidad, las
Soportes de pago de giros Papel Pdf demés se eliminan.
Comprobante de pago La retencién propuesta obedece al tiempo en que la némina es susceptible de|
Pdf ser consultada por los exfuncionarios o sus descendientes.
7.3.8 | 38 ORDENES DE PAGO 2 8 X
Planillas de pago de seguridad social Pdf El expediente se conforma por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia unal
Documentos requeridos para pago segin manual de Pdf vez finalizada la vigencia. La informacién contable se consolida en los libros
oficiales, por lo cual estos documentos se eliminan finalizado el tiempo de
Soportes de pago de giros Papel Pdf retencion en archivo central.
Orden de pago (instruccion de giro) Papel Pdf
7.3.8 | 39 PLANES
7.3.8 | 39| 4 |Planes Anuales de Caja Pdf 2 8 X Este documento es un instrumento para la ejecucion presupuestal que fija los
Solicitud de PAC de todas las dependencias Pdf montos maximos de fondos a disposicion para pagos mes a mes en cada
Reportes de saldos de PAC en el sistema SIIF Il Pdf ejercicio anual. Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa
o ) manera programar el flujo de pagos. Se conforman expedientes por vigencia
Comunicaciones internas Pdf anual, el tiempo de retencion inicia una vez finalizada la vigencia, los|
Solicitud de modificacion, aplazamiento, reduccion, documentos se conservan en su soporte original, ya que sirve de referencia
anticipo de PAC Pdf para la reconstruccién de la memoria institucional o como fuente de consulta
socio econdmica de la entidad (Decreto 111 de 1996 Art. 73-74).
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Codigo Mapa de Procesos Tipo de Soporte

Retencién en Afios | Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Serie, Subserie, Tipo Documental

e PR Codigo Codigo Fisico Electrénico Archivo de Archivo
Proceso | Procedimiento Gestion Central
14 | 44 PROCESOS JURIDICOS
7.4 44 | 3 [Procesos Disciplinarios 104 10.4.1 1 9 X
o L L Estos documentos respaldan las actividades encaminadas a investigar y/o
Noticia Disciplinaria (Queja, informe, Anénimo, Compulsa) Papel

a sancionar determinados comportamientos o conductas de los servidores
publicos o particulares que ejerzan funciones publicas, que conlleven
Papel incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y|
funciones, incurrir en prohibiciones y violaciéon del régimen de

Auto de Indagacién Previa o Preliminar, Apertura
Investigacion Disciplinaria o Decisién Inhibitoria.

Notificaciones y Comunicaciones Papel inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses|
. Jpeg, video, pdf, (Res. 017 de 2013, Art,2). El tiempo de retencion cuenta desde el dia de su
Préctica de pruebas Papel, CD, DVD excel consumacion para las faltas instantaneas, desde el ultimo hecho o acto
o B para las de caracter permanente o continuado, y cuando haya cesado el
Recursos de Reposicion y Apelacion de Pruebas Papel deber de actuar para las faltas omisivas. Se selecciona el 100% de los
Auto de Cargos Papel procesos con fallo sancionatorio y el 10% de los procesos que cesaron en|
Préctica Prueba Descargos Papel las etapas de indagacion e inestigacién.
Auto de Alegatos Papel
Auto de Terminacion o Archivo Papel
Fallo de Primera Instancia Papel
Recurso de Apelacién de Archivo o Fallo Primera
) Papel
Instancia
Remisiéon Expediente a Segunda Instancia Papel
Fallo de Segunda Instancia Papel
Comunicacién del Auto de Terminacién o Archivo, Fallo de
Primera Instancia, y/o Fallo de Segunda Instancia Papel
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