TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

GESTION ADMINISTRATIVA

GIT Servicios Administrativos Cadigo: FM-GA- 07

Version: 04

| Fecha de publicacién :14/05/2019

NOMBRE Direccién o Coordinacion a la que pertenece :

NOMBRE Oficina productora (Grupo Interno de trabajo):

[ DIRECCION GENERAL |

Version: TRD V4

FIT COORDINACION REGIONAL CUENCA DEL CAGUAN Y PIEDEMONTE CAQUETEN1

Fecha de Aprobacién: Comité AGN Marzo 26 /2020

| TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | Archivo Archivo || ¢ D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
258.02 ACTAS
258.02.016 Actas Grupo Interno de Trabajo 1 4 X las Actas de reunién del Grupo de trabajo son de caracter|
Acta R .. p I administrativo y de apoyo. Terminada la vigencia se conserva un afio|
cla Reunion ape en gestion, se transfiere al archivo central para su conservacion|
Registro de Asistencia Papel durante 4 afos, cumplido este tiempo se elimina, ya que los|
compromisos adquiridos se ven reflejados en la gestién del grupo.
258.23 PROYECTOS
258.23.001 Proyectos Ambientales y Forestales 1 9 X
Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnéstico inicial del municipio (S/aplica) Electrénico
Diagnéstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel
Informe / reporte de ejecucién técnica y financiera de proyectos Papel / Digital Subserie documental con valor secundario, terminada la
Ficha de Proyecto Papel vigencia la serie se conserva un afio (1) afio en el Archivo de
L. . Gestion se transfiere al Archivo Central, para una permanencia
Documentos técnicos de Soporte Electronico de nueve (9) afios, terminado este tiempo se digitaliza para la
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital consulta, su conservacion es permanente en ambos
Acta de Inicio Papel soportes, los Proye(;tos Ambi,eﬁtales y Forestales son
Pl ti dei L. panel / Digital documentos de caracter historico y forman parte de la
an operativo y de inversion apell Digta memoria institucional y misional de la entidad. (Circular
Registro de aceptacion del proyecto Papel Externa 003/2015 AGN)
Modelo pedagdgico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto (si Aplica) Papel / Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Registro de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
Registro de Asistencia Papel
Acta de cierre Papel
258.23.003 Proyectos de Infraestructura Rural 1 9 X
Actas del Taller de Priorizacion Papel
Ficha de Proyecto Electrénico
Documentos técnicos de Soporte Electronico Subserie documental con valor secundario, terminada la
Actas de Comité Técnico local Papel viger?t’:ia la serie se conserva un afio (1) afio en el Archivo de_
Estudio de Eactibilidad d P | Gestion se transfiere al Archivo Central, para una permanencia
studio de _a(f‘t' | ' a _e_ proyectos ape de nueve (9) afios, terminado este tiempo se digitaliza para la
Acta de Socializacion e inicio de los proyectos Papel consulta, su conservacion es permanente en ambos
Actas de Comité Acompafiamiento Comunitario Papel soportes, los Proyectos de Infraestructura Rural son
Documento inicio de obra papel documentos de caracter histérico y forman parte de la
. p memoria institucional y misional de la entidad. (Circular
Acta de entrega y recibo de los proyectos. Papel Externa 003/2015 AGN)
Informe de evaluacion de los proyectos. Papel
Registro de Asistencia Papel
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Electrénico
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. TIPO DE Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES soporTE | Archivo | Archivo | . b PROCEDIMIENTO
Gestién Central
258.23.006 Proyectos de Reactivacion Econémica 1 9 X

Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagndstico inicial del municipio (S/aplica) Electrénico
Diagndstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel
Informe / reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel / Digital

. Subserie documental con valor secundario, terminada la
Ficha de Proyecto Papel vigencia la serie se conserva un (1) afio en el Archivo de
Documentos técnicos de Soporte Electrénico Gestion se transfiere al Archivo Central, para una permanencia

. X . i i o de nueve (9) afios, terminado este tiempo se digitaliza para la
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital consulta, Su conservacién es permanente en ambos
Acta de Inicio Papel soportes, los Proyectos de Reactivacion Econémica son
. X L, B documentos de caracter histérico y forman parte de la
Plan operativo y de inversion Papel / Digital memoria institucional y misional de la entidad. (Circular
Registro de aceptacion del proyecto Papel Externa 003/2015 AGN)
Modelo pedagégico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel / Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Registro de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
Registro de Asistencia Papel
Acta de cierre Papel
258.23.008 |Proyectos Etnicos 1 9 X

Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnostico inicial del municipio (S/aplica) Electrénico
Diagnéstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel
Informe / reporte de ejecucion técnica y financiera de proyectos Papel / Digital Sub‘serle-docume-ntal con valor secunda{lo, terminada

A la vigencia la serie se conserva un (1) afio en el
Ficha de Proyecto Papel Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central,
Documentos técnicos de Soporte Electrénico para una permanencia de nueve (9) afios, terminado

o o - N este tiempo se digitaliza para la consulta, su
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital conservacion es permanente en ambos soportes, 10s
Acta de Inicio Papel Proyectos Etnicos son documentos de caracter
) . y N histérico y forman parte de la memoria institucional y

Plan operativo y de inversion Papel / Digital misional de la entidad. (Circular Externa 003/2015
Registro de aceptacion del proyecto Papel AGN)
Modelo pedagégico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel / Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Registro de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
Registro de Asistencia -ART Papel
Acta de cierre Papel
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' TIPO DE RETENCION Disposicion Final
CODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | Archivo Archivo | | ¢ b |s PROCEDIMIENTO
Gestién Central
258.23.010 Proyectos Productivos 1 9 X

Actas de Taller planeacion participativa Papel
Actas de comité técnico local Papel
Diagnéstico inicial del municipio (S/aplica) Electrénico
Diagndstico de familias u organizaciones (S/aplica) Electrénico
Actas de comité de acompafiamiento comunitario Papel
Informe / reporte de ejecucién técnica y financiera de proyectos Papel / Digital
Ficha de Proyecto Papel . . )

Subserie documental con valor secundario, terminada la
Documentos técnicos de Soporte Electrénico vigencia la serie se conserva un (1) afio en el Archivo de

. o . . » Gestion se transfiere al Archivo Central, para una permanencia
Comunicaciones Oficiales ( si aplica) Papel / Digital de nueve (9) afios, terminado este tiempo se digitaliza para la
. consulta, su conservacion es permanente en ambos

Acta de Inicio Papel :

soportes, los Proyectos Productivos son documentos de
Plan operativo y de inversién Papel / Digital caracter historico y forman parte de la memoria institucional y

misional de la entidad. (Circular Externa 003/2015 AGN)
Registro de aceptacion del proyecto Papel
Modelo pedagégico, modelo técnico y plan de negocios por proyecto Papel / Digital
Actas de visitas técnicas Papel
Registro de novedades del proyecto (cuando aplique) Papel
Acta de entrega y recibo de proyecto Papel
Registro de Asistencia -ART Papel
Acta de cierre Papel

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total !
COoo e
E: Eliminacién o o e« Comy e D
D: Digitalizacion GIMENA MELGAREJO PINZON MARCELA CASTRO MACIAS
S: Seleccion Responsable de GIT Servicios Administrativos Responsable Secretaria General
aavila
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