AGROSAV/A

Corporacidn colombiana de investigacidn agropecuaria

ADMINISTRACION DE RECURSOS

CODIGO:
AR-F-07

VERSION: 08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION DEL CAMBIO:

2019-10-10
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION COLOMBIANA DE INVESTIGACION AGROPECUARIA - AGROSAVIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CENTRO DE INVESTIGACION
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: C.I.
- RETENCION -
DI DESCRIPCION D MENTAL 5 PORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGOS SCRIPCION DOCU EN ANOS SOPO SPOSICIO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Serie Documental (S) Tipo documental AG | AC P |[ELE| E S CT |[M/D
Una vez concluido el tiempo de retencién en la
primera etapa de archivo la serie se transfiere al
DIRECCIO 1 ACTAS DE COMITE DE-F-10 Actas de comité de direccién de ) 3 e | B Archlvol Central , hasta que cumplfa .el .t,lempo
N CI centro establecido después se procede a su eliminacién una

vez cumpla el tiempo porque pierde sus valores|
primarios.

GA-P-26 Anexo 1 - Perfil del Proyecto

Acta de reunién de aprobacion y/o prorrogas
DE-F-10

GA-P-26 Anexo 2 - Planificacion técnicay
financiera

GA-P-26 Anexo 3 - Validacién de alcance para
proyectos de Desarrollo de Negocios

GA-P-26 Anexo 4 - Requisitos minimos para la
solicitud de contratos de Desarrollo de
Negocios

GA-P-26 Anexo 5 “Evaluacion técnico-
financiera para proyectos de desarrollo de
negocios, de la ruta estratégica canales de OT

GA-F-337 Comité de Viabilidad (Recomendar
la fusidn con Evaluacidn técnico financiera)

GA-P-26 Anexo 6 - Informe mensual de
avance

GA-P-26 Anexo 9 - Modificaciones en
metodologia para proyectos de desarrollo de
negocios

Los proyectos de Desarrollo de Negocios son objeto
de control fiscal por parte de la contraloria General
de la Republica, por lo tanto se requiere un tiempo
alto de conservacién para mantener los documentos|
a dispocision del ente de control.




AGROSAV/A

Corporacidn colombiana de investigacidn agropecuaria

ADMINISTRACION DE RECURSOS

CODIGO:
AR-F-07

VERSION: 08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION DEL CAMBIO:

2019-10-10
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION COLOMBIANA DE INVESTIGACION AGROPECUARIA - AGROSAVIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CENTRO DE INVESTIGACION
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: C.I.
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION| ¢poRTE | DISPOSICION FINAL
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DIKECCIU 2 PKU,YEL 105 GA-P-26 Anexo 8 Tarjeta individual de 5 25 ELE E Todos [0S documentos de Ia serie documental deben|
N CI AUTONOMOS vientres ser cargados en Doc4us, utilizando la TRD 13200
Departamento de Desarrollo de Negocios de sede
GA-P-26 Anexo 13. Cotizacion linea agricola, P central y en los expedientes destinados para cada
proyecto por el departamento. Los tipos
GA-P-26 Anexo 14. Cotizacién linea pecuaria P documentales que su soporte sea en papel no deben

GA-P-26 Anexo 15. Cotizacion linea

p
bioindustria (Baculovirus).
GA-P-26 Anexo 10. Acta de entrega y recibo a p
satisfaccion linea agricola.
GA-P-26 Anexo 11. Acta de entrega y recibo a p

satisfaccion linea pecuaria.

Comunicacion de seguimiento a los informes
mensuales de avance

Actas y/o comunicaciones de visitas a los C.I.

Actas y/o comunicaciones de los Directores y
Lideres de Seguimiento y Evaluacién C.I

GA-P-26 Anexo 12 - “Informe final de fase o
proyecto”

cargarse en Doc4us.

El fisico del expediente del proyecto auténomo
reposa en cada una de las sedes que ejecutan el
proyecto. Una vez se termina el tiempo de retencion|
se debe eliminar el soporte.

GA-P-26 Anexo 1 - Perfil del Proyecto

Acta de reunion de aprobacién y/o prorrogas
DE-F-10

GA-P-26 Anexo 2 - Planificacion técnica y
financiera
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GA-P-26 Anexo 3 - Validacién de alcance para
proyectos de Desarrollo de Negocios
GA-P-26 Anexo 4 - Requisitos minimos para la
solicitud de contratos de Desarrollo de
Negocios
GA-P-26 Anexo 5 “Evaluacién técnico-
financiera para proyectos de desarrollo de
negocios, de la ruta estratégica canales de OT
GA-F-337 Comité de Viabilidad (Recomendar
la fusidn con Evaluacidn técnico financiera)
GA-P-26 Anexo 6 - Informe mensual de
avance Los proyectos de Desarrollo de Negocios son objeto
de control fiscal por parte de la contraloria General
GA-P-26 Anexo 9 - Modificaciones en de la Republica, por lo tanto se requiere un tiempo
metodologia para proyectos de desarrollo de alto de conservacion para mantener los documentos
negocios a disposicion del ente de control.
Contrato y otrosi de responsabilidad Todos los documentos de la serie documental deben
DIRECCIO PROYECTOS DE compartida debidamente firmado ser cargados en Doc4us, utilizando la TRD 13200
N CI 3 RESPONSABILIDAD 5 25 ELE| E Departamento de Desarrollo de Negocios de sede
COMPARTIDA Reglamento ambiental para proyectos de central y en los expedientes destinados para cada
desarrollo de negocios firmado por las partes proyecto por el departamento.
Actas firmadas Comité Direccién C.I
Suscripcién Contrato Responsabilidad El fisico del expediente del proyecto auténomo
Compartida reposa en cada una de las sedes que ejecutan el
proyecto. Una vez se termina el tiempo de retencion|
Comunicaciones externas se debe eliminar el soporte.
GA-P-26 Anexo 7 - Formato de seguimiento en
campo
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep. Serie

Serie Documental (S)

Tipo documental

AG | AC

P

ELE

E| s |cr|mmp

PROCEDIMIENTO

Actas firmadas comité técnico administrativo
del contrato Responsabilidad Compartida

Soportes Liquidacion y Pago Participacion
Responsabilidad Compartida

Comunicacion de seguimiento a los informes
mensuales de avance

Actas y/o comunicaciones de visitas a los C.I.

Actas y/o comunicaciones de los Directores y
Lideres de Seguimiento y Evaluacion C.I.

Acta final de resultados del comité técnico
administrativo de los contratos de
responsabilidad compartida, con informe final
adjunto.

GA-P-26 Anexo 12 - “Informe final de fase o
proyecto”

DIRECCIO
N CI

EVENTOS

Correo electrénico y/o comunicacion de
solicitud de visita

Correo electrénico y/o comunicacién de
respuesta de visita

ELE

Una vez concluido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion (3) tres afios en la primera etapa
de archivo se transfiere al archivo central pasados
dos (2) afios de retencidn la serie debe eliminarse.
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Al cumplir los tiempos de retencion en el
Archivo Central, seran conservados  como
parte de la memoria documental de Ia
Corporaciéon y podran llamarse a custodia desde
el Decreto Nacional 1515 de 2013.
DIRECCIO INFORME DE GESTION . .
N CI > AMBIENTAL Informe anual de gestién ambiental 2|8 ELE CT Decreto 1200 de 2004. Planificacién Ambiental yj
Otras Disposiciones.
La matriz de requisitos legales se gestiona yj
administra inicamente en el archivo de gestion, no
es transferida al archivo central.
Listas de chequeo (aplicacion del Decreto .
Una vez la serie documental cumpla con su
1609 de 2002) . - - .
tiempo de retencién de dos afios (2) en el archivo
gestion y tres anos (3) en el archivo central, se
Registro de entrega de material aprovechable conserva de manera permanente ya que son
fuente para lahistoria. Estos se deben
Registro fotografico inspecciones ambientales ci)nzer\}/l:ilr eré forrrllat}(z) Origi?al y _d,igitalizi; en
DOCUMENTOS DE para ol emprendimiento. de nvestigaciones de
DIRECCIO| ¢ IMPLEMENTACION' R 168 Registro de generacion de residuos | 2 3 ELE CT innovacién de servicios y fuente para las ciencias
N CI PROGRAMAS . : .
AMBIENTALES agropecuarias y a fines. Podran llamarse a
L . custodia desde el Decreto Nacional 1515 de 2013.
Caracterizaciones ambientales efectuadas
Ley 1259 de 2008. Comparendo y Otras
Actas de disposicidn final de residuos Disposiciones Ambientales.
DE-F-08 Matriz de aspectos e impactos ResoluFion 1115. Aprovechamiento y Tratamiento
. de Residuos.
ambientales
Solicitudes de inicio tramite
NNACTTMENTNC NFK
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TOCOMLINTOO DL Al cumplir los tiempos de retencién en el
A SOLICITUD DE Actos administrativos de iniciacién de - .
DIRECCIO 7 PERMISOS Y TRAMITES | r4mites (cuando se expidan) 10 0 p el E AI"Ch.lVO .(,ie Gesti6on, se puede proceder con su
N CI eliminacion.
LEGALES
AMBIENTALES Actos administrativos de aclaracién y/o
aprobacion
AT _cumplir 105 _UEempos de Terencion en ¢
DE-F-14 Lista de verificacion P Archivo Central, seran conservados como
parte de la memoria documental de la
DE-F-16 Formato de peticiones. P Corporaciéon y podran llamarse a custodia desde
. el Decreto Nacional 1515 de 2013.
DIRECCIO PLANIFICACION Plan de gestion integral de residuos
8 AMBIENTAL . 2 3 ELE CT e g :
N CI CORPORATIVA Corporativo Decreto 1200 de 2004. Planificacion Ambiental vy
AR-F-188 Informe Anual de Gestion p Otras Disposiciones.
Ambiental
Planes de manejo ambiental (para las sedes Resolucién 1115. Aprovechamiento y Tratamiento
declaradas bajo alguna modalidad de P de Residuos.
conservacién) (*)

Convenciones Retencién
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Soporte
P: Papel
ELE: Electrénico

Ciudad, Fecha de Actualizacion TRD
Moésquera, 09 de octubre del 2023

Revisoé:

Henry Moreno Diaz, Carlos Alberto Herrera, Jenny Paola Rodriguez,
Nidia Stella Quesada, Ximena Lopez, Maria Elena Londofio, Maria del
Mar Galvis / Direccién CI

Jorge Enrique Rodriguez Contreras/ Coordinador Gestién Documental
Elaboro:

William Daniel Garcia Pelayo / Profesional de Gestion Documental y
Logistica

Convenciones Disposicion Final
E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacién Total
M/D: Microfilmacién / Digitalizacion




