BANCO TERMINOLOGICO

Fondo Adaptacion Definicion de series y

ACCIONES Acciones de Cumplimiento Es el mecanismo constitucional instituido para garanizar la subseries para las Tablas de Retencidn 09 de Octubre de 2024
CONSTITUCIONALES proteccion de los derechos humanos. -,
Documental, version 2021.
Es un mecanismo constitucional de proteccion de derechos
individuales y coletivos, cuyo titular es un numero plural de Torres Villareal, Maria
ACCIONES , personas que han sido afectadas respecto de una mismal Lucia...(2007).Manual para el ejercicio de
A . . . o , 2024
CONSTITUCIONALES cciones de Grupo causa. Este grupo se reune con el fin de solicitar una acciones constitucionales. Bogota: 09 de Octubre de 20
indemnizacion de perjuicios para cada uno de sus integrantes,| Editorial Universidad del Rosario, 2007.
la cual sera determinada por el juez.
Es un mecanismo constitucional de proteccidon de los derechos Torres Villareal, Maria
ACCIONES , fundamentales, cuando ha sido vulnerados o amenazados por| Lucia...(2007).Manual para el ejercicio de
A Tutel 9 L, ) - . o , 2024
CONSTITUCIONALES cciones de Tutela la accibn u omision de una autoridad publica o por un acciones constitucionales. Bogota: 9 de Octubre de 20
particular en los casos establecidos por la ley. Editorial Universidad del Rosario, 2007.
ACCIONES . Es el mecanismo constitucional instituido para garanizar la Fondo Adaptauon Definicion de ser-|’esy
Acciones Populares . subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
CONSTITUCIONALES proteccion de los derechos humanos. L,
Documental, version 2021.
ACTAS Actas de Comité de Gerencia |POCUMENtos que describen las sesiones y decisiones que sef. .., isn propia 9 de Octubre de 2024
toman en el Comite de Gerencia del Fondo Adaptacion.
Estos documentos soportan las actuaciones del Comité
Actas de Comité Institucional |Jencargado de generar las estrategias y politicas que|Fondo Adaptacion Definicion de series y
ACTAS de Coordinacion del Sistema |fortalezcan y aseguren la implementacion del Sistema de|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
de Control Interno Control Interno en cada dependencia y el mejoramiento|Documental, versidon 2021.
continuo.
Estos documentos soportan las actuaciones del Comité
Actas de Comité Institucional encargado de generar las politicas de desarrollo]Fondo Adaptacion Definicion de series y
ACTAS -, N administrativo que aseguren la implementacion del Modelo|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
de Gestion y Desempeio s .\ . . L.
Integrado de Planeacion y Gestion en cada dependencia y el|Documental, version 2021.
meijoramiento del mismo,
Estos documentos reflejan las decisiones del Comité L S .
s e . Fondo Adaptacion Definicion de series y
Actas del Comité de encargado de las conciliaciones y la Defensa en los diferentes . .
ACTAS S N P . . subseries para las Tablas de Retencidn 9 de Octubre de 2024
Conciliacion y Defensa Judicial Jambitos judiciales en que pueda verse inmerso el Fondo .,
L/ Documental, version 2021.
Adaptacién.
Actas del Comité de Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en los|Fondo Adaptaciéon Definicion de series y
ACTAS -, procesos contractuales con el fin de tomar decisiones sobre|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
Contratacion . L.
los procesos contractuales de la Entidad. Documental, version 2021.
Actas del Comité de Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en|Fondo Adaptacion Definicion de series y
ACTAS . . optimizar las condiciones de los empleados de Fondo|subseries para las Tablas de Retencidn 9 de Octubre de 2024
Convivencia laboral - .+,
Adaptacion. Documental, version 2021.
Actas del Comité Paritario de |Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité en|Fondo Adaptacion Definicion de series y
ACTAS Seguridad y Salud en el optimizar las condiciones de seguridad y salud de los|subseries para las Tablas de Retencién 9 de Octubre de 2024
Trabajo empleados de Fondo Adaptacion. Documental, versidn 2021.
Estos documentos reflejan las actuaciones del Consejo|Fondo Adaptacion Definicidon de series y
ACTAS Actas del Consejo Directivo |Directivo de Fondo Adaptacion, para el cumplimiento de la|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024

mision de la Entidad.

Documental, version 2021.

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

No aplica

Documento que presentan las necesidades presupuestadas
para el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos, por lo cual resulta importante
conocer la distribucidon presupuestal dentro de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicidon de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

BOLETINES

Boletines de Prensa

Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés
publico difundidas a través de los medios de comunicacion
internos y externos gue maneje la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

BOLETINES

Boletines Internos

Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés
publico difundidas a través de los medios de comunicacion
internos y externos gue maneje la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021,

CERTIFICACIONES DE

Estos documentos registran las donaciones recibidas por el

09 de Octubre de 2024

Fondo Adaptacion Definicion de series y

No aplica Fondo para el desarrollo de sus proyectos a nivel nacional e|subseries para las Tablas de Retencidn 09 de Octubre de 2024
DONACIONES . : -,
internacional. Documental, version 2021.
- . I Documentos mediante se garantiza la existencia del rubro y la]Fondo Adaptaciéon Definicidon de series y
Certificados de Disponibilidad o . . .
CERTIFICADOS apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto|subseries para las Tablas de Retencidn 09 de Octubre de 2024
Presupuestal : .,
determinado. Documental, version 2021.
Documentos que compromete definitivamente los recursos
Certificados de Registro gue respalda el cumplimiento de los compromisos adquiridos|Fondo Adaptacion Definicion de series y
CERTIFICADOS 9 de conformidad con la Ley por parte de Fondo Adaptacién y|subseries para las Tablas de Retencidn 9 de Octubre de 2024
Presupuestal . o, iy
que correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacion|Documental, version 2021.
afectada,
Constancias de Disponibilidad Documentos mediante los cuales se garantizan la existencia]Fondo Adaptaciéon Definiciéon de series y
CERTIFICADOS P . de recursos de inversion, suficiente para atender un gasto|subseries para las Tablas de Retencion 09 de Octubre de 2024
de Recursos (CDR Inversion) . .,
determinado. Documental, version 2021.
Documentos administrativos, de caracter informativo o ., . .
. o , . Fondo Adaptacion Definicion de series y
CIRCULARES . reglamentario emitidos por la Secretaria General para estricto . L
No aplica o . . subseries para las Tablas de Retencion 09 de Octubre de 2024
REGLAMENTARIAS cumplimiento de todos o gran parte de los funcionarios de -,
., Documental, version 2021.
Fondo Adaptacion. : _ :
Son documentos cuya utilidad es dar prueba de la realizacion Egc;ri?mlpedla. (19 de Septiembre del
COMPROBANTES CONTABLES No aplica de una transaccién econdémica, entrega de un bien, cobro, 9 de Octubre de 2024

compra o gasto entre otros.

https://economipedia.com/definiciones/co
mprobante.html

COMPROBANTES DE
ALMACEN

Comprobantes de Egreso de
Almacén

Estos documentos soportan salidas de materiales que tienen
como resultado la disminucion del stock total.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

COMPROBANTES DE

Comprobantes de Ingreso a

Estos documentos soportan entradas de elementos de bienes
que tienen como resultado el aumento de los bienes que se

Fondo Adaptacion Definicidon de series y
subseries para las Tablas de Retencion

09 de Octubre de 2024

ALMACEN Almacen encuentran custodiados por el almacén. Documental, version 2021.
Estos documentos se producen como resultado de asesorar alFondo Adaptaciéon Definicion de series y
CONCEPTOS Conceptos Juridicos las dependencias de Fondo Adaptacidon en asuntos juridicos,|subseries para las Tablas de Retencién 9 de Octubre de 2024

analisis y emisién de conceptos a que haya lugar.

Documental, versién 2021.




CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

Documentos que conceptuan las condiciones técnicas, legales
y financieras a desarrollar en los proyectos financiados por
Fondo Adaptacidn.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

CONCEPTOS

Informes de Gestion

Documentos que contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

CONCEPTOS

Conceptos de Riesgos o
Amenazas

Documentos que conceptian los riesgos o amenazas
presentadas en los diferentes Sitios Criticos de Red Vial
Nacional y Red Férrea para ser intervenidos posteriormente
por el Equipo de Trabajo, en funcién de la misién del Fondo
Adaptacion.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

CONCILIACIONES

Conciliaciones de Operaciones
Reciprocas

Las conciliaciones de operaciones reciprocas son un proceso
que se realiza entre entidades publicas para comparar
registros financieros y garantizar su exactitud. Son un paso
fundamental en la gestidon financiera y se constituyen en el
soporte para la realizacion de ajustes, reclasificaciones,
correcciones y/o modificaciones contables.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

CONCILIACIONES

Conciliaciones Interareas

Documentos que evidencian la conciliacién de moviemientos
financieros entre areas.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

CONCILIACIONES
JUDICIALES Y/O
EXTRAJUDICIALES

No aplica

Estos documentos reflejan Conciliaciones Extrajudiciales y
Judiciales que tienen como objetivo la resolucidn satisfactoria
de conflictos entre las partes y Fondo Adaptacion.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES

No aplica

Por medio de copias de las comunicaciones oficiales enviadas
se conforma un consecutivo bajo el nimero de radicacién y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga
Sus veces.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

CONTRATOS

No aplica

Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan
sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento
pueden ser compelidas

Diccionario Lengua Espafiola, Real
Academia de la Lengua Espafiola.(14 de
Septiembre del 2021).

9 de Octubre de 2024

DERECHOS DE PETICION

No aplica

Estos documentos respaldan la atencién y el tramite de las
solicitudes que en ejercicio del derecho de peticion sean
presentadas al Fondo, relacionadas con asuntos de su
competencia.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

ESTADOS FINANCIEROS

No aplica

Denominacion que comprende los siguientes documentos
mercantiles: balance; cuenta de resultados; estado de
cambios en el patrimonio neto que muestre todos los cambios
habidos en el patrimonio neto, o bien los cambios en el
patrimonio neto diferentes de los procedentes de las
transacciones con los propietarios del mismo, cuando actlen
como tales; estado de flujos de efectivo; y notas, en las que
se incluird un resumen de las politicas contables mas
sianificativas v otras

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

Documentos que indagan los riesgos 0 amenazas presentadas

Fondo Adaptacion Definicion de series y

ESTUDIOS E Estudios de Riesgos o en las |ntervenC|or.1es realizadas pgr el secto.r cop e’I .fln de subseries para las Tablas de Retencién 09 de Octubre de 2024
INVESTIGACIONES Amenazas recuperar, construir y/o reconstruir al cambio climatico en .,
L L, - Documental, version 2021.
funcion de la misién de Fondo Adaptacion.
Documentos que indagan los riesgos 0 amenazas presentadas - . .
. . i . ) ) Fondo Adaptacion Definicion de series y
ESTUDIOS E Estudios de Riesgos o en las intervenciones realizadas por el sector con el fin de . L
. . . o subseries para las Tablas de Retencion 09 de Octubre de 2024
INVESTIGACIONES Amenazas recuperar, construir y/o reconstruir al cambio climatico en -,
L. L L. Documental, version 2021.
funcion de la mision de Fondo Adaptacion.
HISTORIALES DE GESTION . Consolidacion de la informacion de la gest.lon predlal realizada|Fondo Adaptauon Definicién de ser_lgs y
No aplica para el desarrollo de proyectos al interior del Fondo|subseries para las Tablas de Retencion 09 de Octubre de 2024
PREDIAL . L,
Adaptacion. Documental, version 2021.
Estos documentos soportan la administracion de los vehiculos|Fondo Adaptacion Definicion de series y
HISTORIALES DE VEHICULOS No aplica de la entidad y respaldan la propiedad de la Entidad sobre|subseries para las Tablas de Retencién 9 de Octubre de 2024
dichos bienes. Documental, versién 2021.
Es una serie documental de manejo y acceso reservado por
parte de los funcionarios de talento humano en donde se|Fondo Adaptacion Definicidon de series y
HISTORIAS LABORALES No aplica conservan cronoldgicamente todos los documentos de|subseries para las Tablas de Retencion 09 de Octubre de 2024

caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que
se establece entre el funcionario v Ia entidad.

Documental, version 2021.

INFORMES

Informes a Entidades del
Estado

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y
presentacion de los informes requeridos por entidades
gubernamentales y no gubernamentales, ademas, contienen
el consolidado de las actividades desarrolladas por la Entidad
para testimoniar ante cualquier instancia que lo requiera y la
participacion de la misma en Comités y Comisiones externos
relacionados con la misiéon de Fondo Adaptacion.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes a Organismos de
Control

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versidn 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Gestidn

Documentos que contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicidon de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Riesgos

Documentos que reportan el seguimiento y tratamiento que
se realiza a los riesgos identificados.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes a Entidades del
Estado

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y
presentacion de los informes requeridos por entidades
gubernamentales y no gubernamentales, ademas, contienen
el consolidado de las actividades desarrolladas por la Entidad
para testimoniar ante cualquier instancia que lo requiera y la
participacion de la misma en Comités y Comisiones externos
relacionados con la misiéon de Fondo Adaptacion.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes a Organismos de
Control

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024




INFORMES

Informes a Organismos No
Gubernamentales

Documentos que evidencian la entrega de informaciéon o
reportes solicitados por organizaciones no gubernamentales al
Fondo Adaptacién sobre los proyectos ejecutados en el
ejercicio de las funciones de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Arqueo de
Tesoreria y Cajas Menores

Estos documentos se producen en respuesta a la funcion
relacionada con la realizacidon de Arqueos a Tesoreria y Cajas
Menores.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Auditorias
Internas de Gestion

Estos documentos reflejan las actividades tendientes a
mejorar los controles de gobierno de la organizacion, gestion
y administracién de riesgos y proporcionan una visién y
recomendaciones basadas en el analisis y la evaluacion de
datos y procesos del negocio previstos de acuerdo a lo
establecido por la Lev

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Consultas Previas

Los informes de consultas previas, registran las actividades
realizadas entre el Macroproyecto y las comunidades, estos
documentos tienen valor histoérico, cultural y cientifico sobre
el desarrollo de la comunidad, por lo cual se deben conservar
totalmente en su soporte original. se conforman expedientes
por consulta previa

Fondo Adaptacion Definicidon

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Ejecucion
Presupuestal

Este documento es un instrumento para la ejecucion
presupuestal que fija los montos maximos de fondos a
disposicion para pagos mes a mes en cada ejercicio anual.
Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa
manera proagramar el flujo de pagos.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Estrategia de
Participacion Ciudadana

Establecen las pautas para fomentar la participacion de los
ciudadanos en la gestién de los asuntos publicos.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

09 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Gestion

Documentos que contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Ley

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional. Ademas, reflejan la participacion
del Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones externos
relacionados con proyectos de recuperacidon, construccion, y
reconstruccién del fendmeno de "La Nifia".

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Rendicion de
Cuentas

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacion y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional. Ademas, reflejan la participacién
del Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones externos
relacionados con proyectos de recuperacidn, construccioén, y
reconstruccién del fenédmeno de "La Nifia".

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Riesgos

Estos documentos reflejan la elaboracion, consolidacion y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional. Ademas, reflejan la participacidon
del Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones externos
relacionados con proyectos de recuperacidn, construccion, y
reconstruccion del fenédmeno de "La Nifa".

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencién
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INFORMES

Informes de Seguimiento

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacién y
presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades a nivel nacional. Ademas, reflejan la participacién
del Equipo de Trabajo en Comités y Comisiones externos
relacionados con proyectos de recuperacidén, construccion, y
reconstruccién del fendmeno de "La Nifia".

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Banco Terminoldgico

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicidon
de las series y subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos

Es un conjunto de requisitos para la organizacion de archivos
electronicos, desarrollado en el marco de la Unidn Europea.
Se trata de un enfoque operacional de la norma de gestién de
documentos ISO 154809.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Sistema Integrado de
Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) es un documento
compilatorio de las medidas de control y seguimiento que se
deben desarrollar desde la conservacion preventiva para
garantizar la perdurabilidad de la informacion
independientemente del medio de almacenamiento.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

No aplica

Se conservan los documentos mediante los cuales se registra
la relaboracién, actualizacién y tramite de convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental de una entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso

Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS DE
CONTROL DE
COMUNICACIONES

No aplica

Documentos que permiten certificar la recepcion de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, versién 2021.

9 de Octubre de 2024

INSTRUMENTOS DE GESTION
DE LA INFORMALCION
PUBLICA

No aplica

Instrumentos que permiten la publicacion activa de la
informacion en el marco de la transperencia.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INVENTARIOS

Inventario de Elementos de
Consumo

Reflejan los elementos entregados a los funcionarios para su
consumo.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INVENTARIOS

Inventario General de Bienes

Soportan los bienes activos de la Entidad.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024




INVENTARIOS

Inventarios de Hardware y
Software

Estos documentos garantizan que todos los activos
tecnoldgicos estén correctamente identificados y registrados
permitiendo una gestion eficiente de los recursos con que
cuenta Fondo Adaptacién, ademas, reflejan la implementacién
de las acciones necesarias para asegurar la seguridad y
control de la informacion institucional en medio digital.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

Inventarios de Archivo Central

Instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe los expedientes que se encuentran en el Archivo
Central.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

Inventarios de Eliminacion

Registro de los documentos objeto de eliminacion una vez
aplicadas las Tablas de Retencién Documental.

Fondo Adaptaciéon Definicidon de series y
subseries para las Tablas de Retencion
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

Inventarios de Transferencias
Documentales

Instrumento que permite normalizar el paso de documentos
entre archivo de gestién y archivo central.
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LIBROS DE CONTABILIDAD

Libros Mayor y Balance

En este libro se registran en forma resumida los valores por
cuenta o rubros de las transacciones del periodo respectivo.
Partiendo de los saldos del periodo anterior, se muestran los
valores del movimiento débito y crédito del periodo
respectivo. La informacion se obtiene a nivel de cuentas
mayores y produce una sintesis de los movimientos débitos y
créditos que afectaron cada una de las cuentas de mayor.
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MANUALES

Manual de Politicas
Institucionales

Estos documentos describen las politicas institucionales a
nivel administrativo y técnico de Fondo Adaptacion, procesos
y procedimientos de los programas de calidad implementados
en Fondo Adaptacidn.
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MANUALES

Manual de Procesos y
Procedimientos

Estos documentos describen las politicas institucionales a
nivel administrativo y técnico de Fondo Adaptacién, procesos
y procedimientos de los programas de calidad implementados
en Fondo Adaptacidn.
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MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Resevas Presupuestales

Documentos que contienen los datos de las operaciones y
hechos que afectan el proceso presupuestal y se consideran el
soporte documental.
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MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Traslados Presupuestales

Documentos que contienen los datos de las operaciones y
hechos que afectan el proceso presupuestal y se consideran el
soporte documental.
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MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Traslados Presupuestales
Internos

Documentos que contienen los datos de las operaciones y
hechos que afectan el proceso presupuestal y se consideran el
soporte.
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NOMINA

No aplica

Son documentos denominados recibo en el que la empresa
acredita el pago del sueldo de un funcionario.

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencidn
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

NOTIFICACIONES DE
EMBARGOS

No aplica

Retencidn legal de un bien propiedad de una persona que se
utiliza como método de seguridad para satisfacer una deuda
contraida por dicha persona.
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NOVEDADES DE NOMINA

No aplica

Son documentos denominados recibo en el que la empresa
acredita el pago de las diferentes cantidades de dinero que
conforman el sueldo de un trabajador.

Economipedia. (19 de Septiembre del 202
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ORDENES DE PAGO

No aplica

Estos documentos reflejan el pago de cuentas de Fondo
Adaptacion
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Documentos que muestran el seguimiento y la articulaciéon
entre las regiones, sectores y la comunidad, para llevar a
cabo los proyectos establecidos por el Fondo.
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Este documento es un instrumento para la ejecucion
presupuestal que fija los montos maximos de fondos a
disposicién para pagos mes a mes en cada ejercicio anual.
Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa
manera programar el fluio de pagos,
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Estos documentos contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad, informando sobre el estado de
copia de seguridad global que contiene los nuevos archivos,
actualizacién, supresion y archivos que han sido movidos.
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Estos documentos contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad, informando sobre el estado de
copia de seguridad global que contiene los nuevos archivos,
actualizacién, supresidn y archivos que han sido movidos.
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Estos documentos contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la mision de la Entidad, desde los aspectos tecnologicos.
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Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la
funcidn archivistica, en articulaciéon con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades.
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Documento en el que se definen los compromisos, acciones y
estrategias que adoptan las entidades en el marco del
Sistema de Gestion Ambiental.
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PLANES Plan Anual de Auditoria
PLANES Plan Anual de Caja
PLANES Plan de Seguridad y P.|:|vaC|dad
de la Informacion
Plan de Tratamiento de
PLANES Riesgos de Seguridad Digital
PLANES Plan Estratégico de TI
Plan Institucional de Archivos-
PLANES PINAR
PLANES Planes de Slstgma de Gestion
Ambiental
PLANES Planes Estratégicos de

Comunicaciones

Estos Planes son documentos que planean y definen las
pautas de cdmo se proyectan las comunicaciones que produce
la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite
cumplir con los principios de transparencia al mantener y
promover una actitud institucional y presentar a la poblacién
los propésitos, actuaciones y resultados de la gestidén, para
que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas
en la gestidn
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PLANES

Plan Anticorrupcion y Atencion
al Ciudadano

Estos documentos ref-lejan la implementacion de la
metodologla para disefiar y hacer seguimiento a las
estrategias de lucha contra la corrupcidon y de atencién al
ciudadano que anualmente dan muestra de la gestion de las
entidades.
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PLANES

Plan Anual de Adquisiciones

Estos documentos reflejan el proceso mediante el cual la
entidad aprueba y establece la adquisicién de bienes vy
servicios que se ejecutan contra partidas incluidas en la ley
anual de presupuesto, y que corresponden a los gastos de
funcionamiento e inversion para la vigencia fiscal respectiva,
con el fin de atender las necesidades de las dependencias
previamente identificadas en Fondo Adaptacion.
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PLANES

Plan de Accidén Anual

Documentos que a traves de las Politicas de Desarrollo
Administrativo, articulan los objetivos estratégicos
institucionales con las metas anuales de la entidad y las
actividades definidas para el cumplimiento de éstas vy
permiten visualizar los resultados de la planeacion y de la
gestion
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PLANES

Plan de Mejoramiento

Documentos que contienen los diferentes planes de
mejoramiento de acuerdo a las decisiones estratégicas
institucionales y/o sectoriales de Fondo Adaptacion.
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PLANES

Plan de Reasentamiento

Estos documentos evidencian los efectos causados por las
obras de Casco Urbano en la comunidad y el disefio del Plan
de Reasentamiento para tal fin en el Municipio de Gramalote.
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PLANES

Plan Estratégico de Talento
Humano

El Plan Estratégico de Talento Humano de Funcion Publica
inicia con la deteccion de necesidades de cada uno de los
componentes y termina con el seguimiento y control de las
actividades desarrolladas en el mismo. Por consiguiente,
aplica a la poblacién de Funcidn Publica: servidores publicos
de carrera, libre nombramiento y remocion, provisionales vy
contratistas
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PLANES

Plan Estratégico Institucional

Documentos que evidencian las decisiones estratégicas a nivel
institucional y sectorial del Fondo Adaptacién en cumplimiento
con _su _mision.
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PLANES

Plan Estratégico Sectorial

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la Entidad cuatrienalmente para alcanzar
objetivos acordes con la mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.
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PLANES

Plan Maestro de Proyectos

Documento que consolida la planeacidén estratégica de los
proyectos a ejecutar en el Fondo Adaptacion.
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PLANES

Planes Anuales de Empleos
Vacantes

Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion
sobre los empleos vacantes en el Estado con el propdsito de
que las entidades publicas puedan planificar la provisiéon de
los cargos para la siguiente vigencia fiscal.
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PROCESOS DE COBRO
COACTIVO

No aplica

Serie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
especial contenido en los articulos 823 y siguientes del
Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer
efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad
de acudir a 1a jurisdiccion ordinaria
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PROCESOS DISCIPLINARIOS

No Aplica

Estos documentos respaldan las actividades encaminadas a
investigar y/o a sancionar determinados comportamientos o
conductas de los servidores publicos o particulares que
ejerzan funciones publicas, que conlleven incumplimiento de
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos vy
funciones, incurrir en prohibiciones y violacién del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses

Fondo Adaptacion Definicion de series y
subseries para las Tablas de Retencién
Documental, version 2021.

9 de Octubre de 2024

PROCESOS JUDICIALES

Procesos Civiles

Documentos producidos o recibidos como resultado de
actuaciones de representacion de la entidad frente a
pretensiones que se apoyan en las normas del Cdédigo de
Procedimiento Civil.
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PROCESOS JUDICIALES

Procesos Contenciosos
Administrativos

Documentos producidos o recibidos como resultado de
actuaciones de representacion de la entidad, encaminadas a
resolver posibles conflictos entre la Administracion y los
ciudadanos, mediante la interposicion de los correspondientes
recursos por cualquier persona, en defensa de su derechos e
intereses
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PROCESOS JUDICIALES

Procesos Laborales

Documentos producidos o recibidos como resultado de
actuaciones de representacion de la entidad frente a
pretensiones que se apoyan en las normas del Derecho
laboral.
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PROCESOS JUDICIALES

Procesos Penales

Documentos producidos o recibidos como resultado de
actuaciones de representacion de la entidad frente a
pretensiones que se apoyan en las normas del Cédigo Penal.
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PROGRAMAS

Programa Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

Estos documentos reflejan la ejecucion de programas, planes
y actividades que permiten proteger y mejorar la salud fisica,
mental y social de los servidores publicos en sus puestos de
trabajo en cumplimiento de la normatividad legal vigente en
Seguridad v Salud en el Trabaio.
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Subserie

Descripcion

Nota del archivista (Fuente)

Fecha de la descripcion

PROGRAMAS

Programas de Gestion
Documental

Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestidon Documental, desde la planeacion,
produccién, gestion, tramite, organizacién, transferencias y
disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion
y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en
las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de
gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacién, mantenimiento, difusidon y administracion
de documentos.
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PROGRAMAS

Programa Estrategia Gestion
del Conocimiento

Estos documentos reflejan el conocimiento en la experiencia
adquirida por el Fondo Adaptacion en sus diferentes sectores
en el desarrollo de sus actividades misionales, con el fin de
gestionar el flujo de la informacion de la Entidad.
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PROGRAMAS

Programas Sectoriales

Estos documentos que contienen la planificacion del proceso a
ejecutar en los proyectos, asegurando las intervenciones del
sector con el fin de recuperar, construir y/o reconstruccién de
de las Alianzas Productivas, Oportunidades Rurales, Distritos
de Adecuacion de Tierras, Programa Reactivar y Sistemas
Productivos segun efectos causados por el fendmeno de "La
Nifg"
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PROYECTOS

Proyecto de Recuperacién
Ambiental

Estos documentos contienen el componente de Recuperacion
Ambiental, Paramos, Humedales, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y alertas Tempranas desarrollado en cada uno
de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion.
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PROYECTOS

Proyecto Paramos y
Humedales

Estos documentos contienen el componente de Recuperacion
Ambiental, Paramos, Humedales, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y alertas Tempranas desarrollado en cada uno
de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion.
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PROYECTOS

Proyecto POMCAS (Proyecto
de Ordenacién y Manejo de
Cuencas Hidrograficas)

Estos documentos contienen el componente de Recuperacion
Ambiental, Paramos, Humedales, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y alertas Tempranas desarrollado en cada uno
de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion.
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PROYECTOS

Proyecto SAT (Sistema de
Alertas Tempranas)

Estos documentos contienen el componente de Recuperacion
Ambiental, Paramos, Humedales, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y alertas Tempranas desarrollado en cada uno
de los proyectos financiados por Fondo Adaptacion.
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PROYECTOS

Proyectos de Cooperacién
Nacional e Internacional

Estos documentos evidencian la gestion del Fondo a nivel
Nacional e Internacional de la blisqueda de donaciones para el
financiamiento de los proyectos misionales en virtud de su
creacion y conformacion.
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PROYECTOS

Proyectos de Desarrollo y
Mantenimiento de Hardware y
Software

Consolidacién de la informacién de gestidon de los proyectos
realizados por tecnologias de la informacion.
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PROYECTOS

Proyectos Sectoriales

Documentos que registran la ejecuciéon de los proyectos de
recuperacion, construccion y/o reconstruccion de Acueductos,
Plantas de Tratamiento, Alcantarillados y Tratamiento de
Aguas Residuales liderados por el Equipo de Trabajo.
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REGISTROS DE

Estos documentos reflejan la delegacion de cuantias

Fondo Adaptacion Definicion de series y

OPERACIONES DE CAJA No aplica asignadas y responsabilidad sobre los recursos entregados al|subseries para las Tablas de Retencién 9 de Octubre de 2024
MENOR Equipo de Trabajo. Documental, versién 2021.
Requerimientos de Asistencia . . . . Fondo Adaptacion Definicion de seri<’as Y
REQUERIMIENTOS Técnica Solicitudes realizadas para la asistencia técnica. subseries para las Tablas de Retencidn 9 de Octubre de 2024
Documental, versidn 2021.
REQUERIMIENTOS A Solicitudes realizadas a las empresas prestadoras de|Fondo Adaptacion Definicidon de series y
EMPRESAS PRESTADORAS No aplica seguridad social sobre los pagos y aportes realizados por el|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
DE SEGURIDAD SOCIAL Fondo Adaptacion. Documental, versién 2021.
Documentos administrativos, que consisten en ordenes
escritas, de caracter general, suscritas por la SecretarialFondo Adaptacion Definicion de series y
RESOLUCIONES No aplica General para cumplimiento obligatorio y permanente por|subseries para las Tablas de Retencion 9 de Octubre de 2024
parte de los funcionarios y las dependencias de Fondo|Documental, version 2021.
Adaptacion.
Son autorizaciones para asumir obligaciones que afecten
presupuestos de vigencias siguientes, cuando su ejecucién se Fondo Adaptacién Definicién de series y
VIGENCIAS FUTURAS No aplica inicie con presupuesto de la vigencia en curso mediante las subseries para las Tablas de Retencién 9 de Octubre de 2024

(FUNCIONAMIENTO)

cuales se garantiza la existencia de apropiacién y se
comprometen los recursos presupuestales que se asignan en
cada vigencia

Documental, version 2021.




