VERSION:
e FORMATO z
FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05-03-2020
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OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO - 100

cODIGO

S

SB

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMP!

0 DE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

s

PROCEDIMIENTOS

100

40

01

Il DERECHOS DE PETICION

*  Solicitud de derecho de peticion
* Respuesta de derecho de peticion

Papel
Papel

1

X

Hace referencia a las pelicones, quejas reclamos y soliciludes que instaura un persona natural yio juridica anle la Entidad.
|Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital), el cual esla conformado por documentos de cardcler Administrativo,
Legal y Juridico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia

Culminado los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
Procedimiento PR-ALI-07 y/o al cronograma de Iransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
en el Archivo de Geslion pasaran al Archivo Central, se tomaran 10 afios como liempo maximo en su elapa semiacliva,
conforme a la prescripcion o caducidad, después del cierre administrativo del expediente.

Culminados los liempos en el archiva central a los expedientes seles realizara seleccion cuantitativa de 10 % por
produccidn anual tomando como poblacidn las transferencias realizadas durante el afio de vigencia seleccionando las
unidades documentales por muestreo alealorio simple.

Los expedi seleccionados se 1en lotalidad en su soporte oniginal y se reproduciran al medio técnico
lestipulado porla entidad el cual es la Microfilmacian o Digitalizacion el cual serd realizado por el Grupo de Gestion

D tal y Bil (Ver d Introduccién)

Para la eliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante del
Despacho del Ministro como parte técnica del tema.

Praceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, [ ante Comité, Publicacién en Pagina Web
Y picado de la documentacion segun el procedimiento establecida. (Ver documenta introduccién).

Normatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

Normatividad aplicable externa: Const. Pol. Colombia, Arls. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contencioso Administrativo, Art, 32,
Ley 489/1998, Art. 17

100

32

01

Il INFORMES

[ Informes a Entes de Control

* Comunicacién Oficial de Solicitud de informacion

*  Informe

*  Comunicacién Oficial Externa de remisién del informe

Papel
Papel
Papel

Documento donde se registran las respuestas a solicitudes realizadas por los Entes de Conlrol a la Entidad

hE)q:ed\enles en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion que posee valor
secundario histéric, € informativos misionales,

Culminado los tiempos de retencion en el Archive de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central canforme al
Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de transferencia. teniendo en cuenta la prescripeion y caducidad de los
documentos; se conservaran 10 afios como iempo maximo, después del cierre administrativo del expediente

Por lo tanto una vez finalizados los iempos de retencién, se conservaran de forma permanente en su soporte original y se
reproducira al medio teécnico estipulado por la entidad el cual es a Microfilmacién o digitalizacion (Ver documenta
Introduccion), por su valor histérico para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta.

INommatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

INormalividad aplicable extema: Ley 607/2000, Decreto 3199/2005
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO - 100
TIEMPO DE
cODIGO SERIES EMPD DISPOSICION FINAL
SOPORTE RETENCION
SUBSERIES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO FREGEDIMIENTRS
TIPOS DOC CT| E M S
D s SB UMENTALES GESTION | CENTRAL
& Documento donde se presentan los avances o aclividades realizadas por las dependencias de acuerdo con su plan dej
100 32 15 D Informes de Gestion accion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Digital), comformade por documentos de valor Administrativo
*  Comunicaciion Oficial de Solicitud informe Papel 1 4 X Culminado los tiempos de relencian en el Archiva de Gestién se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
*  |nforme Papel Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de Iransferencia. se lomaran 5 afies como liempo maximo en su elapa)
- . " i o 1 inf P | semiactiva, después del ciemre administrativo del expedienle, frente a su prescripcion o caducidad permiliendo su acceso
Comunicacion Oficial Interna de remision del informe apel oportuno ante algan requermiento. Se elimina |a totalidad de la serie documental por carecer de valores secundarios y
encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacion y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestidn,
Para la eliminacion de los expedientes se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.2.5. este sera realizado por el Grupe de Gestion Documental y Biblioteca y un represenlante de la Oficina Productora
como parte lécnica del tema
Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comité, Publicacion en Pagina Web
y picada de la documentacion segun el procedimienta establecido. (Ver documento introduccion|
Nomatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013
Nomatividad aplicable exlema: Ley 222/1935, Ad. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decreta 3199/2012
Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
0o 200 . INSTRUMENTOS ARCHIVESTICOS desamollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental
04 O Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X Expedientes en Soporie Hibridos (Fisica / Digital) el cual se encuenira conformado con documentacion que posee valor
secundario adminisirativo, e informativos misionales
* Comunicacion de transferencias Papel Culminado los tiempos de retencitn en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
* |nventario Documental Excel Procedimiento PR-ALI07 yio al cronograma de Iransferencia leniendo en cuenla |a prescripcion y caducidad de los)
documentos; se conservaran 1 afio como liempo maximo, después del ciere administrativo del expediente
Par lo tanto una vez finalizados los liempos de relencion, se conservaran de forma permanente en su soporte onginal y sef
reproducira al medio lécnico estipulado por la entidad el cual es Micmofimacion o digilalizacion  (Ver documento)
Introduccian), por su valor hislérico para |a entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulla
Nomatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extema: Ley 50412000, Acuerdo D42/2002
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO - 100
TIEMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERES FORMATO [ARCHIVO | ARCHIVO PREERIMIENTES
TIP E:
D s SB 0S DOCUMENTALES GEsTION | cENTRAL CT| E M s
100 100 . INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 1 4 Documento que incluye la participacion y decisiones que se realizan en tema determinado y que pueden ser reali
i e 5 lanto al interior como exterior de la Entidad.
01 |n51ru"_nen1°s de :untrol. y seguimiento en Participacién de Reuniones de Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital, el cual esta conformado por documentos de caracter Administrativa,
Consejos, Juntas o Comités Legal y Juridico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia.
*  Convocatoria Papel Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los documentas al Archivo Central canforme al
* |ista de Asistencia a reuniones intemas Papel Procedimiento PR-ALI7 yio al cronograma de lransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
7 en el Archivo de Geslin pasaran al Archive Cenlral, se lomaran 5 afics como liempo maximo en su etapa semiacliva,
= Acta de Reunion Papel conforme a la prescripcion o caducidad, después del cierre administrativo del expediente.
* Documento Soporte Papel

Culminados los tiempos en el archivo central a los expedientes seles realizara seleccion cuantitativa del 10% por|
produccion anual tomando como poblacion las lizad
unidades documentales por muesireo alealorio simple.

Los expedientes seleccionados se conservaran en tolalidad en su soporte original y se reproduciran al medio técnico)
eslipulado por la entidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Gestidn)
Documental y Biblioteca (Ver documento Introduccién)

Para la eliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de la Oficina
produciora como parte 1écnica del lema.

Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comilé, Publicacion en Pagina Web)
y picado de la documentacion segin el procedimiento establecide. (Ver documento introduccién),

Normatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013

durante el afic de vigencia seleccionando las|

CONVENCIONES :
[ = SERIE DOCUMENTAL
[0 = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacion total
E = Eliminacién
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
$ = Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestion

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

L/UMMM

T Ra ¢

Bogota, 30/06\2021 - Acth de Comite N° 2 -2021
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ENTIDAD PRODUCTCORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA - 110
TIEMPO DE
CODIGO DISPOSIGIGN FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGION PROCEDIMIENTOS
FORMATO  I=ZRERwe T ARGHAVO
D ] 5B CENTRA CT|E|M] S
=Eero . 1B referencia a | L jas red liciluicl insla ttural o Juridi I lg Entidad.
ace TencE a las pelciones, quejas l2mos ¥ soliciludes que inslaura un persona natural yo Juridica anle |s Enfidad.
110 40 B DERECHOS DE PETICION 1 19 X X Expedientes en Soporte Hibrido (Fisien £ Digital), el cual esla conformado par documentos de cardcter Adminislrativa, Legaly
- L Juridlco que evidencia e! cumplimianto <e la funcién asignada a la dependencis.
* Solicitud de derecho de pe.llc.:!an Papel Cuiminado los tempos de relencidn en el Archive de Gestin se transfieran los documentos al Archive Central conforme al
*  Respuesta derecho de peticion Papel Praced PR-ALHT viol de ia. Tenlenda en wenta los lempos de retencion establagdas en el

Archiv de Gesfign pasaran al Arhivo Cendral, se lomaran 20 afics come lismpo mixima en su etapa samiacliva, conforme a fa
vescripeién o caducidad, después del cierre adniinistrativo del expediente.

[Culminadas los liempos en el archivo central a los expedientes sa les realizars seleccién cuanlitativa del 10% por produceian anual
came pobiaciin ks as realizadas duranie el afio da vigendia selecricnanda las unidades.d por
muastreo alsalorio simpte,

Los expedienles seleccionados se conservaran en Iolaiidad en su soporte oniginal y se reproducirin al medle tenico eslipulade por
2 entidad &l cuai s 12 Micofiimacion o Digitalizacit el sual serd reglizado por el Grupo de Gestion Dacumental y Biblioteca {Ver
documento Inroduccion).

Para la liminacitn de los expedientes no seleccionadas se cumplics ef procesa esfipulada an el Decreio 1080 del 2015 &n eu
arlicuia 2.8.2.2.5. esle seré realizado por ef Grupa de Gestion Documental y Biblioleca y un representante da Iz Oficina Asesora
uridica come parie Kcnica ded tema.

Proceso de eliminacién: Registro en ia, Acls de eliminacitn, prasentacisn anle Comité, Publicacién en P4gina Web y picado
de la de ion sagin & p imienlo establecido. {Ver« inlroduccién),

Norrratividad aplicable infema: Decrete No. 1985 de 2013,

Normalividad aplicable externa: Consl. Pol. Colombia, Arls. 20, 23, 7y 74, Cédiga Contencioso, Administrativo, Ar. 32, Lay
489/1998, Art. 17
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : QFICINA ASESORA JURIDICA - 110

Hoja No.

cODIGO

S

SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO ARCHIVO

SESZON L CENTEA

110

32

]

v « % W

INFORMES

Informes a Entes de Confral

Solicitud de informacion

Informe

Comunicacién Externa de remisicn del informe

Papel
Papel
Papel

CT|E|M] S

1 9

FDmumenm donde se regislran las respuestas a soliciludes realizadas por los Entes de Conlrol 2 Ta Entidad,

Expedientes en Saporte Hibridos {Fisica / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion que poses valor secundaric
hislonico, & informalivos misionales.

Cutminada los lismpas de retencion en &l Archiva de Gestidn se lransfieren los documenios al Archive Central conforme al
Pracadimianto PR-ALFOT yio 2l cronograma de transterencia. lznizndo en cuenta ta preseripeitn y caducidad de los documentos;
82 conservaran 10 aiios como tiempo maxdmn, después del tierre administralivo del expediente.

Por [o lanlo una vez finalizades los iempas de retencion, se conservaran de forma permanente en su soporte original y se
reproducird &l medio Kcnico estipulado por la entidad el cual es la Microfimacian o digitalizacion {Yer documeno inlroduccion], por
su valor hisidrico para la enlidad y por su naturaleza, con fines de respakda y consulta,

Narmatividad aplicable interna: Decrete Mo, 1965 de 2013.

Mormatividad aplicable exlema: Ley 60772000, Decreto 3190/2005

10

32

***D

Informes de Gesfion

Solicitud informe

Informe

Comunicacion Intema de remisién del informe

Papel
Papel
Papel
Papel

Dacumento donde se presentan los avancas o aclividades realizadas por las dependencias de acuerda con su plan de aeciin,
|Expedientes en Sapode Hibrdes (Fisice / DigHaf), comformado por documentos de valor Administrative.

Culminado los tiempos de refencidn en el Archivo de Geslifn se lransfizren los documentos al Archiva Cenlral conforme al
Procedimienlo PR-ALI07 yo al cronograma de transferencia. se tomaran 5 afios como liempo maxima en su elapa semiacliva,
después del derre administralivo del expedi frente & sy prescripgitn o i itiende su acceso oparluna ante algan
requerimiento. Se elimina 1a tolalidad de la serie dotumental por carecer de valores secundarios y enconlrarse consolidada en lg
Oficina de Planeadan y Prospectiva en fa subserie Informes de Gestién

Para la eliminacin de los expedientes se cumplir el praceso estipulade en el Decrelo 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. esle|
serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Bibfioteca y un representanle de la Oficina Praductora como parts lécnica dell
lema.

Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presentacién anle Comilé, Publicacion en Pagina Web y picadof
de 12 documentacidn segln el procedimien Lo establecide. (Ver decumento inlroduccian).

Nonmalividad aplicable interna: Dacreta No. 1985 de 2013, -

Normatividad aplicable exema: Ley 2221995, Ad. 47, Ley B03/2000, Ley 951/2003, Decrelo 3199/2012

110

200

04

|
|

*
*

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales Archivos de Gestion

Comunicacion de remision de transferencia
Inventario Documental

Papel
Excef

Instrumento archivistico de conlrol y recuperacion que describe de manera exacla y precisa lss series o asuntos de los documentos
'que s han transferidos y s ancuentran en sl Archiva Cenlral.

FExpedientas en Soporte Hibridns {Fisica / Digitar] el cual se encuentra conformado con documentacian que posee valor Primario.
[Culminado los tismpos de relencién en el Archive de Gestion se elimina por carecer de valores pimarios y estar consolidado en el
Grupo de Geslidn Documental y Bibligleca e fa Subserie Documental imventarios Documentales de Archiva Cantral.

[Normatividad aplicable inlerna: Dacrsto Ma. 1985 de 2013,

Nermatividad aplicable extemna: Ley 584/2000, Acuerdo 042/2002
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : QOFICINA ASESORA JURIDICA - 110

Hoja No,

CODIGO

D s 5B

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S0PORTE
FORMATO

ARCHNVO
GESTION

110 100 I INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Cansejos, Juntas o Comités
Convocatoria

Lista de Asisiencia a reunicnes intemas
Acta de Reunidn

Bocumento Scporte

* H o ¥

" Instrumentos de control y seguimiento en Participacién de Reuniones de

Fapel
Pape
Papel
Papel

1

TIEMPO DE
RETENGION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHNG
cenray JCTHE | M

5

4 X

X Fncurnenm que incluye Iz parlicipacion y decisi que se realizan en lsma determinado y que pueden ser realizadas lanto al

inlerior coma exderior de ks Entidad.
Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital), el cual esta conformade par documentos de carécler Adminielrative, Legal y]
| luridico que evidencia ef cumplimisnis de ' funidn asignada a la dependencia.

Cuiminado los iempos de relencisn en &l Archivo de Geslién se transfieren los documentas al Archivo Central conforme all
Procedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de iransferencia, Tenienda en cuenta los iempos da retencion establecidos en e
Archivo de Gesiisn pasaran al Archive Central, se tomaren 5 afos coma iempo méximo en su etapa semiaciva, conforme a la
preseripeién o caducidad, despuds del cierre administiativo del expediente.

Culminadas los tiempas en el archiva cenlral a los expedientes seles realizara selection cuantitativa del 10% por produccion anual
tomanda como pablacién Ias ransferenciss realizadas durante < afio de vigencia selectionando las unidades documentales for|
muesireo alealsrio simple,

Los expedientes selecclonados se conservaran en fotalldad en su soporte original y se reproducirin al medio Kenico eslipulado por
la enlidad el cual es l2 Micrefimacion o Digitalizacion ¢l cual serd realizado pur el Grupo de Geslitn Dogumental y Biblioteca {ver
documento introduccion).

Para la eiiminacién de los expediantss no seleccianados se cumplir el praceso esipulado e el Dewela 1080 del 2015 en sy
articuln 2.8.2.2.5. esta saré realizada por el Grupo de Geslién Dacumental y Bibloleca y un representanta da la Oficina productora
como parte técnica def lema.

Proceso de eliminacion: Regislro en inventario, Acla de eliminacion, presenlacién ante Comits, Publicacidn en Pégina Web y picadol
de ladc ién sagun & procedimi hlecida, (ver introduceidn),

Normalividad gplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

CONVENCIONES :
I = SERIE DOCUMENTAL
[ =SUBSERIE DOGUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacion total
E = Eliminacidn
M =Reproduccién por medio técnico (micrefilmacion, digitalizacion, fotografia)
5 =Seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestidén
Documental y Blblioteca

Ciudad y Fecha

AN e 0 5

Bogota, 30/06!5 21 - Acta de bomite N°® 2 -2021
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
e e e DR A T U SARRULLL RURAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONCEPTOS Y REGULACION - 111
TIEMP -
CcoDIGO SERIES SOPORTE Revea ot | misposicion FvaL
SUBSERIES FORMATO s PROCEDIMIENTOS
I'n ARCHINVG ARCHIVO
D 5 sB [TIPOS DOCUMENTALES cestion | cenrar JST] E | M s
[of dende regsitra opink praci: © juic iidos por una anlidad, con el fin de informar u anianiar sabre
m 12 B CONCEPTOS i n malenia Juridica, pl das y salicitadas por un diudadane, entidad o funcionario.
. |Expetientes en Soporte Kibrido (Fisico / Digital), el cual esta conformado por decumentos de cardeter Administrativo y
o O Conceptos Juridices 1 9 X X uridico que evidencia e! cumplimient e fa funcidn asignada a la dependendie.
= Solicitud Concepta Juridico Papel Culmin?dp los tiempes de retencidn en of Archivo de Gestion se lf*ansﬁeren ios documentos al Archivo Cenlral conforme al
* Concento Juridi Panel |Procedimiento PR-ALLOT yfo al cronograma de translerencia. Teniendo en cuenta las tiempas da relendion estableddos en)
ep co e e Archivo de Gesfion pasaran al Archiva Ceniral, se lomaran 10 afios como lismpa mé&xmo en su etapa semiactiva,
Papel conforme & la prescripeion o caducidad, después def cierre administralivo del expediente.
Culminados los tiempas en el archivg central a los expedientzs seles realizara seleccitn cuantilaliva del 10% por praduccidn|
anual lomando como poblacion les transferencias realizadas durante el afio de vigencia saleccionando las unidzdes)
documentales por muestreo alealario simpla.
Los expedienies seleccionados se conservaran en lolalidad en su sapons original y se reproducirin ol medio tenicg]
fipulado por la enfidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacién el cual serd realizada per el Grups de Geslién|
Dacumental y Biblioleca (Ver documento Intreduccion).
Para la allmi de los i no sel e cumplird el proceso estipulado en el Decrelo 1050 dei 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. este serd realizada por ol Grupo de Geslisn Documental y Bilioleca ¥ un representante del Grupo de|
Concaplos, Reguiacion y Actuatianss Administrativas come parke écnica del terma.
Proceso de eliminacién; Registre en inventarin, Acta de elimil ante Comité, Publl en Pégina Web
pleada de la de itn seqiin €l proc establecido. {Ver d introduccidn.
INormalivided aplicable intema: Decrata Ne. 1985 de 2013.
Haoo referancia  las peliciones, quejas reclamos y soliciludes que instaura un persana natural yio jurldica antz la Enlidad,
M 40 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X expedientes n Soporte Hbrido Fisico / Digitel), &l cual esla conformada por documentos de carsctar Adminiskrativo, Legal y
- . L, Juridico que evidendia el cumplimianta de la funcion asignadz a la dependencia.
*  Solicitud de derecho de peticién Papel Culminado los fiampos de relencidn en el Archivo de Gestin se transfieran los documentos & Archivo Central comforme al
* Respuesta de derecho de peticion Papei Procedimiento PR-ALIOT /o al cronograma de transferenca. Tenienda en cuenta los iempos de refencion establcidos en

el Archivo de Gestin pasaran al Archivo Central, se lomasan 10 afios como lismpo méximo en su etapa semiactiva,
cenforme 2 la prescripein o cadutidad, después del cerre adminisirativa de! expediente.

Culminados los iempos en el archivo centrdl & los expedientes seles realizara sefaccion cuantlativa del 10% por ¢
anual lomando oomo poblacion las transferencias reclizadas durante el afia de vigencla selecdonando Iz nidades
documentales por muestreo alealorio simple.

Los expedientes seleccionados se conservaren en lolalidad en su saporte orlginal y se reproducidin al medio tcnicol
estipulado por Ja enlidad el cual es la Micmfimacion o Digilalizacion ef cual serd reslizade por ef Grupo de Gastion
Dacurnentsl y Bibf {ver y idn)

[Parz la eliminacidn de los expedientes no selecclonades se cumplind el procaso eslipulado en el Decrela 1080 del 2015 en
su artfouls 2.8.2.2.5. este serd realizado por o Grupo de Gestisn Documental y Biblioteca y un regresantante del Grupo de
Canceptes, Regulatian y Acluacianes Adrinisirativas come parle lécnica del tema.

Proceso de eliminacitin: Regisiro en invenlario, Acta de eiiminacion, presenlacidn ank: Comité, Publicacidn en Pégina Web v}
picado de fa documentacién segin e procedimiento establecido. {Ver documents inlroduceitn).

Nermalvidad aplicable Inlema: Decreto No. 1985 de 2043,

Nomatividad aplicable externa: Const. Fal. Calombia, Ars. 20, 23, 73 y 74, Cédige Contenciosa Administralive, Art. 32, Lay]
489/1998, Art. 17
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Hoja No.

CODIGO SERIES SOPORTE Tewros oy | pisrosicion FiNaL
SUBSERIES FORMATO PROGEDIMIENTOS
D s s6 |TPOS DOCUMENTALES e | apee jer{ e m] s
——— . - o o
111 32 B INFORMES 1 9 X X Documento donde se regisiran las respuestas a solicihudes realizadas por los Entes de Contral a la Entidad.
Expedientes en Soporte Hibridos (Fisica  Digital) el cuai se encuentra conformara cen documentacion que pasee walor
o [ Informes a Entes de Gantrol secundario histérico, e infarmativos misionales.
* Comunicacion Oficial de Solicitud de informacion Papel Culminada los iempos de retendién en el Archivo de Geslién se transfieren los documneriios al Archivo Cenlral conforme al
* Informe Papel Procedimiento PR-ALHY yo al cronograma de Iransferendia. leniendo en cuenta la prescripeion y caducidad de ios
o, . . documenlos; se conservaran 10 afios come fiempe méximo, después del cierre adminislraliva del expediente.
*  Comunicacion Oficial Externa de remisian del infarme Papel Por Io lanlo una vez finalizados los fempos de relencidn, se conservaran de forma pamanente en su soporie original y se
reproducird al medio téenico estipulado por |a enlidad el cual es la Microfilmacitn ¢ digitalizacidn (Ver documenta
Introducin), por su valor hislirico para la enlidad ¥ por su naluraleza, con fines da respakdo y consulta,
Normatividad aplicable Infera: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicable exlema: Ley 607/2000, Decrelo 3199(2005
. Documenlo donde se presentan los avances o acllvidades realizedas por las dependencias de acuendo con su plan de
11 2 15 O Informes de Gestion 1 4 X accitn. Expedienles en Soporle Hibridos (Flsice / Digitet), por de da valor Administralive.
*  Comunicaciion Oficial de Solicitud informe Papel Culminado los fiempos de retenclén en el Archive da Gestion se transfieren los decumenlos af Archivo Cenlrat conforme al
* |nforme Papel Pmoei;miendt\: PR-AL-07 ylo al crunogmmaddT Iransferenc‘w?. ste fornaran & afios come tismpe maxdmo en su etapa)
[ . . semiactiva, despugs del cleme inistralivo del expedi rente @ su | ipcidn o i iiando su accese
*  Comunicacién Oficial Interna de remision del infarme Papel opartuno anle :Igim requerimianic. Se efimina la lolalidad de la serie documenlal por carecer de valores secundarios y
Papel encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacisn y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestin.
Para Ia eliminacion de los expedientas se cumpld el proceso eslipulado en el Decrelo 1080 del 2015 en su arliculy
2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca y un reprasentarta da la Ofidna Productors
coma parte enica del lsma.
- Pracesa de efiminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presenlacldn ante Comité, Publicasidn en Pagina Web y)
picado de la documentacion segun el procadimients estableckdo. (Ver documento introduccian).
Normatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicabls axlema: Ley 222/1905, Art. 47, Ley 663/2000, Ley 951/2005, Decrelo 3199/2012
111 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS :;mmmr:: de recuperacion de informaciin que desaibe de manera exacla y precisa las series y asuntos de un fenda
curantal.
4 1 Inventarias Documentales Archivos de Gestién 1 0 X qedienles an Soporte Hibridos (Fisioo / Digilal) ¢l cual se encuenlra conformade con documenlacian que posee valor
* P P : secundanio histarico, e infermalivos misionales.
* Comunl:l:acmn de remisidn de translerencia Papel ICLiminado los lizmpos de relendén n el Archive de Gesiicn e lransfieren los documentes al Archive Cenlral conforme &l
Inventario Documental Papel, XLS Procadimientn PR-ALLD? ylo al cronograma e iransferencia, leniendo en cuenta 12 preseripcitiny caducidad de los
ldocumentos; se conservaran 1 afia coma Lempe mdximo, después del clers administrativo del expediznte.
Per lo tanta una vez finalizados los fiempos de retencidn, se eliminara esta subserie por carecer de valores primarios y eslar
cunsolidada en el Grupo de Gestisn Dacumental y Biblioteca.
Mormaltividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,
Mormalividad anlicable exiema: Ley 58472000, Acusrdo D42/2002
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CODIGO Jseries SOPORTE -:"E_';':h?; g: DISPOSICION FINAL
SUBSERIES " FORMATO  Jmmmm PROGEDIMIENTOS
o s st [TIPOS DOCUMENTALES 222::;0 e ler|elm]s
111 1490 B INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 1 4 X X ’Dnmmenh que inciuye la participaclén y dedisiones que se realizan 2n tema telaminado ¥ que pueden ser realizadas lanto
Inst tos d trol imient Participacién de Reun d al interior come exterior de la Enfidad,
M n ""'T‘en 08 de con ml y Seguimiento en Participacion de Reunfones de) Expedientes en Seporte Hibride {Flsica / Digital), = cuat esta eonformado por documenios de cardder Adminislrativo, Legal|
Cansejos, Juntas ¢ Comités ¥ Juridica que evidentia el cumplimiento de la funcidn asignarta a la dependencia.
* (Convocatoria Papel Culminado los liempos de relencion en el Archiva de Geslidn se ransfieren los documentas al Archive Gentral conforme al
* Lista dg Asistencia a reunicnes intefnas Papel Procedimienk PR-ALIOT yio 2l cronograma de ansferencie. Teniendo en cuenia ks tiempos de relencion establecides en
x L. I el Archivo de Geslion pasaran al Archiva Central, se lomaran 5 afios coma liempa maxima en su etapa semiactiva, confonme|
Acta de Reunidn Papel |ala prescripeitin o caducidad, despugs del derre administrativo del expedicnte.
* Documenty Soporte Papel

Culrinadas los iempos en 4l archiva central 2 los expedientes seles reallzaa seleccitn cuantitativa del 10% por praduccin|
anual lomando coma publacian las ransferentias realizadas diranle el afic de vigencia seleccionando las unidades

( por musesiren ateaforio simple.
Los expedienies seleccionadas se conservaran an tolalidad en su sopore ariginal y sa repraduciran al medio icnico

por la enlidad el cual es la Microflmacitn o Digitalizacion el cual sora sealizade por of Grupo de Gestion
Documenlal y Biblioteca {Ver documents Inbreduccian).
Para la eliminacion de los expedientes no selecdionados se cumpilrd el proveso sstipulado en el Decreto 1080 del 3015 en|
su articulo 2.8.2.2.5. este seré resfizado por el Grupo de Gestién Documental y Biblloleca y un representanle de la Oficinal
productora como parte técnica del iema.
Proceso de eliminacidn: Registro en inventario, Acta de eliminacién, presenlacian ante Camilé, Publicacian en Pégina Web y|
picado de la dor i6n saguin & 1 i ido. (Ver documanto intraduceion),
Normatividad aplicable inlerma: Decrelo Mo, 1985 de 2613,

CONVENCIONES :
Il = SERIE DOCUMENTAL
[J= SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
€T = Conservazidn lotal
E = Eliminaciin )
M = Reproduccion par medio técnico (microfilmacién, digitalizacian, fotografia)
$ = Selecsion

FIRMAS RESPONSABLE i

Secretaria General

Coordinador Grupe Gestion
Documental y Biblioteca

— /

S Nl o il

Ciudad vy Fecha

B%goté, 30¥06/2021 - Al:ta de Comite N° 2 -2021
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coniea SERIES soporTE | HEMPOSDE | bepasicioN FINAL
SUBSERIES FORMATO | _RETENCION PROCEDIMIENTOS
D s sg [T!POS DOCUMENTALES g‘;g:’;z QE"CH'V" ctrielm|s
113 56 B ACCIONES CONSTITUGIONALES IEXD) agrupacian documental en a que se consérvan les documentos por los cuales un ciudadana acude ante un juez de {a
Repiiblica, con ef fin de busear un pronunciamienta que profeja un derecho conslitucianal fundamental vunerada of
01 |0 Acciones de tutela 2 8 X [amenazado por accien u omisicn de las autaridades pablicas o parficuiares.
* Demanda Papel Las acciones de lulela son fuente primaria para la Histeria Polilica, loda vez que evidencia ef gjerticio del Eslade Social del
- Defecho y los mecanismos de defensa de los derachos fundamenlales. Ademas, permite evidenciar coma se promusven los|
*  Auto de admision de la demanda Papel wrincipios d y las bertad i desde el efarcicio cofiiana de Lz ciudadenls frenls a lag
*  Notificacién de la demanda Papel anlidadesExpediantes en Soporle Hibride (Fsico ! Digilal), of cual esta conformade per documentos ds cardicler
*  Contestacion de la demanda Papel Adminislra!wlo, Legal y Jurfdico que evidentla el cumplimienio dPia furcin asignada a la dapandencie,
* Auto d tand b Panal Para las accionss de lulela se recomienda un lismpe de refencién de diez {10) afios contados a partir del falla en primara of
Wi decretando prusbas apel [sequnda inslancia, segin sea el caso. Esta retencion conlerpla dneo (5) afios para responder a pasibles invesligzciones
*  Fallo de primera instancia Papel disciptinarias y otros cinco {5) afios por temas precaucitnsles que permitan evidendiar que las solicfiudes d la ciudadania
*  Eschfo de recurse Papel fueron atendidas de manera dera, oportuna y tespelando el derecho de lumo. Cuiminado Ios ismpos de relencion en el
* it Archivo de Geslin se transfieren los documenlos @ Archiva Central conforme & Procedimisnio PR-ALMOT yio al
Aun? de jaf:lmmmn de recursa Papel . cronagrama de Iransferencia. Tenianda en cuenta los tiempos de relencidn establocidos an el Archivo de Gaslion pasaran al
*  Motificacién de recurso Papel jArchivo Cenlral, se realizard salsccion cuanlitaliva del 10% per produccién anual lemando como poblacidn las]
*  Contestacion del recurso Pepel rar ias reslizadas duranle o afio de vigencia seleccionando fas . A pesar de su imporiancia, &n algunos casos asta
*  Aulo decretando pruebas Papel serie se _produca en grandes canfdades, por lo cudl se recomiands una seleccitn cualitativa, que so gjemiplifica a
*  Auta de resolucton de recurso Papel

#l 10% de las acciones de tulela que e caractericen por una hotable defensa judicial por parte de Ia antidad,
Tamhbién, seleccionar un porcentzle alealoric de la accitn de iela que impliquan mullas ¥ sanciones a la enlided, de fas
acciones de tulela que heyan sido objelo dé revisicn por parte de ja Corla Constilucional, Ademas, seleccionar un porcaniaje
do aquallas acciones de lulela cuya argumenlacion jurldica presente casulsticas especiales o legislacion pariicular,
relacionada con la mision de la entidad.

Seleccionar todas les accionss de lutelz que refiersn @ ia vidlacion de derechos humanos o derecho internadional
humanitario,

Par |a eliminacién de |as acciones de Iuiela no salactonades se cumplica o proceso eslipulado on el Dacrata 1080 del
2015 en su arlicule 2.8.2.2.5. este serd realizado por <l Grupo de Gestidn Documenlal y Bibllotaca y un representante del o
la Crupo de Alencién de Procesos Judiciales v Jurisdiccion Coactiva oomo perte técnica del lema. Procesa de elimi
Regislro en inventaric, Acla de ellm\nacnn prasanlamﬁn ante 0um|le Publicacién en Pagina Web y picado de Ia|
e 1 s&gin © {Var o duccion). N fividad aplicable infema: Decrelo|
Mo. 1985 de 2013, Resoﬂ.l:lﬁn 00386 de 2013

Normatividad aplicable extena: Const. Pol. Colombia - Art. 85, Dacrato 2591 de 19¢1
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Hoja No.

cODIGO

lseries
SUBSERIES

D S

SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

[T ARCHIVG
GESTION

13 02

3

Il ACTAS

[ Acta de Comité Técnico de Congiliacian
*  Gonvocatoria

* Acta

*  Listade de asislencia

Fapel
Papel

1

ARCHNG
CENTRAL

cT

E

S

9

rDﬂ:umml donde se registran las decisionas tomadas durante las sesiones del Comité Tégmico de Corciliscién en el
limienlo de melas y isos pl pof & Entidad.

Expedientes en Soporle Hibridos (Flsice / Digital) € cual s¢ conformado con ot que poses valor
securdario hislérico ¢ informalivas misionales.

Culminado fos liempos de refencion en el Archivo de Geslidn se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al|
Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de transferenciacon ef fin de que sean leslimonic de la gesfion del Ministeria de)
[Agricultura ¥ Desavollo Rural. S8 conservaran 20 afios come tiempa méaxima, después del derrs administraffve. Por o tanio)
una vez nalizados ks liempos de retencién se conservard la lotalidad de la seng decumental por su valor hislerica para k|
entidad y por su naturaleza, £on fines de respaldo y consulta E soporie original y se reproducira al media técnico esbpulado
por la entidad el cusd es la Mi it o digil fén (Ver ion), segun lo ido en Decrstol
2527 de 1850, Decreto 3354 de 1854 y Resolucisn Minislerial No. 0124 de 1859 y seran transferidos al Archivo Histério
para conservacion y disponibilidad. Normalividad aplicable inlerna: Decrsto No. 1985 de 2013.Resolucidn No. 000501 del 28]
de diciermbre de 2018, Resolucion 00366 de 2013

13 03

173

H ACTOS ADMINISTRATIVOS
O Resolutiones
* Resolucidn paga de sentencias

Papel

19

Son documentos mediante los cuales se determin o manifiesta la voluntad de ta adminisiracion donde resueive situaciones|
y loma decisiones que busca producir efsclos juridicos, bisn sea creando, modificande o exlinguiendo derechos a favor o en|
contra, sobre precedimients adminisiralivo sancionatoric conbactual.

[Expedientes en Soporte Hibridos (Ffsico / Bigital) el cual se encuentra confamado con documenlain que poses valor]

i hisiorico & F i

Cdminade los lempos de relancidn en ol Archivo de Gestidn so Iransfieren los documenlos al Archivo Central conforme alj
Procadimienlo PR-ALI-07 ylo al cronagrama de transferenciacan 2l fin de que sean teslimenio de la gestion dei Ministerio del
Agricultura y Desarrcllo Rural. 8s conservaran 20 afios coma liempo maximo, después del demme administralivo. Por lo fantol
una vez fnalizados los tiempes de ratencion so conservard la lotalidad de la serle documental por su valor historico para laj
lenlidad ¥ por su naturaleza, con fines de respalde y consulta E soporie original y se tsproducira al madio técnico estipulado
loor la enlidad e cual as la Mi ion o digilalizacin (Ver documento i seglin lo ido en Decreto
[2527 de 1930, Decralo 3354 de 1954 v Resalucion Ministerial No. 0124 da 1859 y seran transferidos &l Archive Historicol
Inara cor 30 p idad. N (vidad aplicable inlema: Decredo No, 1985 de 2013, Adiculo 88 de la Ley 1474 de|
2011, esto es, el p jmiento sanc H Numeral 1 del ariiculo 1 de T8 Resolucian No. (00501 del 28 del
dicrembre de 2018, Resciucien 00366 de 2013,

113 101

Il CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
*  Solicitud de Conclliacion

*  Comunicacion Oficial

*  Certificacion

Papel
Papel
Papel

Documentos donde se ewdencia la solucion de conflictes, por el cual un lercero neulral & imparcial denominads)
Conciliader Extrajudicial aslste a as partes a enconlrar su propia solucion a sus conflictos.

Expedienies en Soporte Hibrido {Fisico f Digital), el cual esta conformare por docurmenlos de caracler Administrative, Legal y]
Juridico qus evidencia el cumplimiento de la funcién asignada a la dependencia.

Culminzdo los lempos de relancidn en &l Archivo de Gasticn sa lransfiersn los documenles al Archive Central conferme af
Pracedimiznte PR-ALMOT yo al cronograma de transfersndia. Teniendo en cuenta los llempos de retencicn establecidos en)
el Archivo de Geslion pasaran al Archive Geniral, se tomaran 10 afios coma fismpe maximo en su etapa semiactva,
oonforme a 1a prescripcion o caducidad, después del cieme administrative del expedlente.

(Culminadas los liempos en el archiva central a los expedienles seles realizarz seleccion cuantilativa del 10% por produccion,
anual lomande como poblackin las transierencias reslizadas durenle € afio {vigencia) seleccionando fas unidades)
documentales por mueslreo alsalofio simple.
Para la inacion de los di no sel se cumplira el praceso esliputado en el Decreto 1080 del 2015 en
su arlicuto 2.8.2.2.5. este serd reallzado por €] Grupe dé Geslign Docurmental y Biblioteca y un representante del Grupo def
Alencion de Procesos Judiciales y Jurisdiccion Coacliva como parte tcnica del lema Pmocese de eliminacion: Registro en
inventario, Acta de eliminacién, presentacién anle Comité, Publicacion en Pagina Web y picado de la documentacian segun|
el imi ido. {Ver i ian)

Normalividad aplicable intema: Decreto Na. 1985 de 2013. Resolucion 00368 de 2013
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CODIGO SERIES TIEMPOS DE
op SUBSERIES SOPORTE RETENCION

DISPQSICION FINAL

PROCEDIMIENT OS

b s sB {TIPOS DOCUMENTALES FORMATO @WT"T o
L

E

113 40 Il DERECHOS DE PETICION 1 9

*  Solicitud de derecho de petician . Papel
* Respuesla de derechc de peticién Papel

Haca referendia a las peliciones, quejas reclamas y solici que fnstaura uh persona nalural wo juridica ante |2 Enlidad
Expedientes en Soporta Hibrido (Flsico / Digilal), el cual esta conformad por o de caracter Administrativa, Legal y
Juridico que avidencia el cumplimianto de la funcién asignada & la dependencia.

(Culminade los Lempos de relencidn en €l Archivo de Gestidn s transfieren los documentas al Archivo Ceniral conforme al
Procedimiento PR-ALI)? yio & cronograma de bransfsrencia. Teniendo en cusnla Ios tiempos da relancion establecidos en
sl Archivo de Gestitn pasaran al Archivo Central, se tomaran 10 afios como tiempa Maxime en su atapa semiactiva,
conforme: a la prescripeitn o caducidad, despues dal clere adminisiralivo del expediente.

(Culminados los fiempos en el archive cenlral a los expedianles seles realizara seleccién ceanlitativa del 0% por praducedidn
anual komando comao poblacion las transferencias realizadas durants el afio vigencia sslecclonanda Ias unidades

it Por muestrea alaa!uriu simple.

Los expadientes H en lotalidad eh su soparte crigingl ¥ se reporduciren &l medio thnico
lesfipulado por 12 entidad el l:ual es la regisirar Microfilmacion o Digilalizacién ! cual sera reslizado por el Grupo de Geslion
Documental y Biblicleca {Ver documenta Introduccion).

Para la eliminacidn de log expadi n i 15 $& cumplicd el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su arliculo 2.8.2.2 5. este seré realizado por ¢l Grupo da Gestidn Bogumenlal y Biblioleca y un representante del Girupo de
Alsncitn de Precesos Judiciales y lurisdiccion Coactiva como parts cnice del lema. Procesa de eliminacion: Regisio en
imventario, Acta de eliminackin, presentacion ante Cornitd, Publicacién en P4gina Web v picado do la documenlacion segan
el pracedimi ido. (Ver documenta i o). N vidad aplicable interna: Decraio No. 1985 de 2013.

I aplicable externa: Const. Pal. Cokimbia, Arts. 20, 23, 73y 74, Cadigo Conlencioso Adminislrativo, Art, 32, Ley
489/1998, Art. 17, Ley 1755 da 2015.

| = B NFORMES
01 |0 Informes a Entes de Control 1 9 X
*  Solicitud de informacion Papel
* Infome Papel
*  Comunicacion Externa de remision def informe Papel

[aZ donde gistran las 2 salicil l per les Entes de Conlral ala Enfidad,
|Expedienias en Soporie Hibridos {Flsico / Digital) ef cual se encuenira conformada con documenlacion que posee valor
sacundaria hislérico, & Infarmalivas misionales.

Culminado los liempos da relencicn an 2t Archiv de Gestién se transheren log documentos al Archive Central conforme al
Precedimienio PR-ALII7 yio d cranograma de Iransferencis. lanienda en cuenla la prescripcion y caducidad dz los
documentos; se consarvaran 10 afios como liempo maximo, después del cene administralive del sxpediente.

Por o tanto una vez finalizadas bs fiempos de retoncitn, se conservaran de forma permanents #n su soports original ¥ 5e
raproduciré &l medio Kcnico eslipulado por la enlidad ef cual es Ia Microfimacian o digitalizacion {Ver dotumenta
Infroduccion), por su valor histirico para la enlidad y por su naluraleza, con fines de respaldo y consulta,

Normakividad aplicable ntema: Decreto Ne. 1985 de 2013

{Nomatividad aplicable extema: Ley 6072000, Decrsla 3199/2005

13 32 15 | O Informe de Gestién 1 4
+ | * Solicitud de informe Papat
* Informe Papel
*  Comunicacion interna de remisian del informe Papal

Documenlo donda s8 los avances o activid
facciin.

|Expedientes en Soporte Hibridos (Flsico / Digital), por 4 devalor

[Culminado les tiempas de retencion en &l Archivo de Gesfidn se transfieren los documentas al Archivo Cenlral conforme all
Procedimisnto PR-ALHOT yio al cronograma de transferencia. se tomaran 5 afies como lismpo maxmo an su elapal
[semiaciiva, despuds del ciarme adminisiraliva del expediente, frente a su prescripcion o caducidad permiiends su accesol
oportuno ante algon requerimiento.Se elimina 1 inlalidad de 'a seria documenlal por carecer de valoras secundarios y
encontrarss consolidada en la Cficina Asesora Juridica &n la Subserie Informes de Gestion,

Para fa siminacién de los expedienles se cumplirs &l proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su artioulol
28.22.5, esle serd realizado por el Grupo de Gestisn Documental v Bibliotaca ¥ un representants del Grepo de Atancicn de|
Procesos Judiciales y Jurisdicoion Coactiva como parte técnica dal tema.

Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla da eliminacitn, presentacion ante Comilé, Publicaciin en Pagine Web y
icado dela d 30N sagln el p ienta establecida. (Ver deturento intoduccion).

Nurmawdad aplicable intema: Daueln MNo. 1985 de 2013.

Normatividad aplicabls exlema; Ley 222/1995, Arl. 47, Ley 60312000, Lay 95172005, Decrelo 3189/2012

par las igs de acuerdo oon su plan de
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FORMATO
ﬁ HrEh, st Fo1-PR-ALI-02
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL FESE'.’S;ES%ON

ENTIDAD PRODUCTORA: MIMISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

UNIDAD ADMINISTATIVA : QOFICINA ASESORA JURIDICA
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OFICINA PRODUCTORA : GRLIPO DE ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES Y JURISDICCION COACTIVA - 113

TIEMPOS DE
SERIES DISPOSICION FINAL
capico SUBSERIES ?g::i:g RETENCION PROCEDIMIENT OS
D s s8 [TIPOS DOCUMENTALES e ler|[E|Mm] s
[—
o de ion de ir que describe de manera exacta y precisa las series y asunios de un fondo
113 200 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS focurantal.
04 |O Inventarios Documentales Archivos de Gestién 1 0 X |Expedienies en Soporte Hibridos {Fisico { Digital) el cual se f con d on que pases valor
— . . Primario. Culminade los tiempos de relencién en el Archive de Geslidn se alimina por carecer de valores primarios y estar
*  Comunicacion de remisién de transferencia Papel en ol Grupo do Geslion D ¥ Bibliotec.
*  Inventario Documental Papel XLS Nermatividad apficabla intama: Dacrelo No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicable extema: Ley 594/2008, Acuerdo 042/2007
113 100 i INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO Documento que Induye:l ;‘mr:oip:c;un y decisiones que se realizan en lema determinado y que pueden ser realizadas lanlg
L. ., .. . lal interior como extarior de |z Enlidad.
o O Instmrflentos da :ontroll y seguimiento en Participacion de Reuniones de 1 4 X X [Ewediontes en soporte Hibedo iFisico ¢ migiten, f cut esta oar te cardcter , Lagal
Consejos, Juntas o Comités [y Jurldico que evidencia el cumplimienta de la funckin asignara a la dependenia.

* Convocaloria Papsl Cuiminada los tiempas de retencién en el Archiva de Geslitn se transfieren los dogumentas al Aschivo Centra! conforme al
* |ista de Asistencia & reuniones infernas Pape\ Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de transferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencion eslablecidos en
" el Archivo de Geslion pasaran al Archivo Cenltal, se tomaran 5 affos coma tiempo méximo en su elapa semiacliva, conforme

* Acta de Reunidn Papel als it Cacida, e i

prascripeion o caducidad, despueés del clary adminisirativo del expedienta.

* DBocumento Soporte Papel Culminadus los iempos en e archivo canlral a los expedientas selss realizara seleccion cuanlitaliva del 10% por produccicn)
aual tomando como poblacicn las transferencies realizadas durantz el afio de vigencia ssleccionando las unidadss
documentales por muestren aleatorio simple,

Los. i i 52 oo en tolalidad en su soporte original ¥ se reproducicin al medio KEcnioo)
estipulado por la entidad el cual es la Microfimacidn o Digitalizacion el cual sera realzado por &l Grupo de Gestion|
Cocumental y Biblioteca (Ver documento Introducdidn].
Fara la eliminacidn de los expedientes no seleccionados se cumplira 2| proceso estipulada en el Decreto 1080 del 2015 en|
su arliculo 2.8.2.2.5. esle sera realizado por el Grupo de Gestién Decumental y Biblioteca y un representanle de |z Oficinal
praductara come parle lécnica de! lama.
Proceso de eliminacikén: Registra en invenlario, Acta de eliminacion, presentacién antz Comilké, Publicacion en Pagina Web
picado dela documentacion sequn el procedimiento eslablecido. (Ver documente introduczisn).
i plicable interna: Decreta No. 1985 da 2013,

113 41 B PLANES LPmytel‘:lct que busca valldar |as diferentes acluaciones desarodas duranle &l calendario de aplicacion pars comprobar que

ios objetivas planteados en cada una de las fases de la polllica de viclimas se esién cumpliendo.
238 | Plan de Seguimiento a la Politica de Victimas 1 9 X X Expedientes en Soporte Hibridos (Flsico { Digital) el cual se con de que posee valor|

x secundario histérice, e informativos misionales,

Plan ICulminado los liempos e relencion en el Archivo de Gestign se Iransfieren los documenltos al Archivo Ceniral conforme al|

*  Acta de Seguim‘[enm pO\I’ﬁGE de viclimas pape| Procedimiento PR-ALI-0T yio al crenograma de Irensferencia. teniendo en cuenla |a prescripcion y caducidad da log]

*  Comunicacion Oficial de plan de segumiento politica de victimas Papel Idacumenlos; se conservaran 20 afios como tismpo mdximo, despugs del cieme administralivo del expedients.

i S Por lo tanto una vez finallzados los lismpas de retenclén, se conservaran de forma permianents en su seporls original y sg

* islados de Asislencia Papel reproducird al medio técnice eslipulado por fa enfidad el cual es la Microfimacion o digitalizacién {Ver documentol

* Informe de seguimienta de la palftica Papel Introduecitn), por su valor histrico para fa enlidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta, Nommalidad)
japlicable intema: Decreln No. 1985 de 20t3. Resalucion 00366 de 2013
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| FORMATO ’
T B FO1-PR-ALI-02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FEGHA EDIGION
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL Heja No.
UNIDAD ADMINISTATIVA :  OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES Y JURISDICCION COAGTIVA - 113
m——
0!
£6DIGO Jseries SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO RETENCION PROGEDIMIENTOS
D 5 S8 |TIPOS DOCUMENTALES g’;‘;’:;ﬁ :ERCHN‘I’_ cT| E 5
N —— — — — — — -
13 | 50 H PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE RECONOCIMIENTO DE PAGO 3 17 X [Pocumenlas dande se evidencia o p da de pago cadro. en Soporls
) Hibrido {Flsico/ Digilal), el cual esta > por dt de carécler Legal y Jurldico que evidsncia
* Solicitud de reconacimiento de pago Papel el cumplimiento de |a funcion asignada a la dependencia.
" Culrminado los ti de rchi Gi nshi
x P . . . iminado los tiempos de relencién en el Archiva de Gestitn se Iransfieren los documentos gl Archivo Central canforme al
- QDIT!UHIF?CIOH Ofical respuesla a la solickud de reconocimiento de pago Papel Precadimiente PR-ALMT yio  cronograma de kanstersncia, Tenlendo en cuenta los iempos de retencidn establecidos en
Liquidacion Papel ¢l Archive de Gaslitn pasaren al Archive Cantral, sa tomaran 20 aflos coma liempo mixima en su elapa semiactiva,
*  Certificado de Disponibilidad Presupusstal - GDP Papel [conforme a a prescringon o caducidad, tiespids del dieme adminiskaliva del expediants.
* Aclo Administrati\}u Resolucién de reconomiento de pago Pape! Climinados los fiempes en el archivo cenfral a los expedientes se reslizard Una seleccion cuanlitativa del 10 % par
* " L. . produccién snual y cualitaliva a aguelios que 2 los pagos que se hayan efectuado por cuanllas
Nolificacion de reconomiento de pago Papel speriores  mi mlloes de pesas,
Papsl (3 58 rén en lolalidad en su soporte original y se reproduciran at merdio Wenice
estipLlade por la entidad el cual s la {registrar Microfiimacién o Digitakizacion) e cual sera realizade par el Grupa de Gesfion
Documental y Biblioteca (Var dacumenlo Introducdicn).
Para la elimi detfos [ no se cumplird el proceso esfipulado &n &l Decrefo 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.2 2.5, este serd ralizada por ef Grupo de Gestion Decumental y Biblioteca y un representante dl Gnupo de
Alencitn de Procescs Judiciales y Jurisdiccién Coaciiva como parte técnica del tema,
Proceso de simmacion: Registre en inventario, Acla de elminacién, presentacion anls Ccml!é Publicacién an Pégina Web y
picada de la documenlacion seqi el procedimienta ido. (Ver documantc i
aplicable Inlema: Decreto Ne. 1985 de 2012, Resolucion 00368 da 2012. Procedimienle Trémitas para el
de Fallos Judicizles
- Docursentas donde se evidencia ol procedimiento administrative de cobro coattive es un proceditients especial contenido
"3 4 W PROCESOS DE COBRO COACTIVO &n los arl/cules B23 y siguientes dal Eslatut Tribularie, que faculta a diertas enlidades para hacer efaclivos directamenta los
Actos atministratives 3 7 X Jereditos a su fevor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinarfa.,
. . . |Expedientes en Soporte Hibrida {Fisico / Digilgl), e cuat esta conformada por documenios de caracler Administralivo, Lagal y]
*  Comunicaciones oficiales del praceso de cobro coactiva Papel Juridico que evidencia el cumplimianio de la funcion asignada a la dependencia.
* Auto Papel Culminado Ios liempos de ralencian an el Archive de Gestion ss los. 5l Archive Central canforme al
*  Mandamienta ejecutoric Papel Procedimiento PR-ALI-07 yio al tronograma de iransferencia. Tsnlenda en cuenta los fiempos da retancidn establecidos en
*  Nolificacidn Papel el Archivo de Geslidn pasaran al Archivo Central, ss tomaran 20 afios coma tiempb méximo &n sU elapa semiacliva,
* Papel ala ipai ided, despugs del cieme administativo del expedients.
Pazy Salva apej Culminados los Sempos en el archivo cantral a los expecienies seles realizara selsceién cuanltativa del 40 % por precuctitn
Pape

anial) tomando poblacion las trar
documenlales par mueslreo zleaoric simple.
Los expedfenles seleccionades se conservaran en tatalidad en su soporle original y sa reproduciran al medio Kenico
aslipulada por b enlidad el cual s la (regisirar Microfilmacitn o Digitalizacion) el cual serd reallzado por el Grupo de Gestion
Documantal y Biblioteca {Ver documanta inlroduceion),

Para la eliminacion de los expadisntes no seleccionados se cumplird el procesa eslipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su artlculo 2.8.22.5. esle serd realizado por ¢ Gupo de Geslion Dacumental y Biblioleca y un representants del Gruga de
Atencidn de Proceses Judiciales y Juristieclon Caacliva como parle Iécnica de! tema.

Proceso de eliminacian: Registra en invenlatla, Acta da ahmmaum presenlacion anls Camilé Publicacifin en Pagina Web v
¥6n seain el

duranie el afic {vigencla) seleccionando las unidades

fver
Normatvidac aplicable intema: Decreto No. 1935 de 2013. Resolucisn 00366 de 21]13
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UNIDAD ADMINISTATIVA : OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES Y JURISDICCION COACTIVA - 113

cODIGO SERIES SOPORTE 2::_":3;35 DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO b= -t PROCEDIMIENTOS
D s SB |TIPOS DOCUMENTALES e | e et efwm]s
= Bocumenlos donde s evidencian un conjunto de actos jurfdicos que ¢ levan a cabo para splicar 12 ley a la resolucién de|
13 “ W PROGESQS JURIDIGOS un caso. Los actos juridicos son del estada (como scherann), de las pardes infetssadas {aclor y demandado) y de los|
01 |O Procesos Judiciales Papal 2 18 X | X {ierceros ajenos la relacién sustancisl,
*  Comunicacidn Oficial Solicitud entes de control Papel Expedientes en Soporte Hibrdos {Fisico / Digilal) el cual se encuentra conformado con documentacién que pesee valor|
N . . : secundaric histarico, e informativos misionales.
* Comunicacion Oficial Solicilud de pago de la sentencia Papel Culminado les tismpos de relencion en el Archivo Central se procede a realizar una saleccion de 1os pracesos disciplinarics
* Certificaciones bancaiias Papel que sean fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la enfidad para la regulacin y samelimiento de los|
*  Comunicacion Oficial Papel . funcionarios & unos comporlamigntas élicos que busquen garantzar la buana marcha de Ja adminisirackin y la proteccion de|
*  Senlencia Papel los inlereses de| Eslado. A pesar de su imporlancia, en algunos cases esta sefis se praduce en grandss eantidades, por ko
* Aulo Panel cual s recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada segin la produccion documental.
p Los expedientes seleccionades se conservaran en lotalidad en su soperte oniginal v se reproduciran al medio lécnicg)
*  Lliquidacién para pago de sentencia e intereses Papel esfipulado por a enfidad el cual es Iz {registrar Micrafimacion o Digiafizacion) o cual ser reslizado par el Grupo de Gestién|
*  Certificado de Disponibilidad Presupuestal para pago seniencias judiciales Papel Dacumental y Bitlioteca (Ver documento Introduccidn).
*  Resolucian Papel Farz la eliminacién de los expedientes no seleccionades se oumplird €| proceso estipulade n el Decreto 1060 del 2015 en
*  Notificacion Papel su arliculo 2.8.2.2 5. este sera realizado por el Grupo de Geslidn Documental y Bibllotesa y un representante del Grupa ds|

Alencion de Procesos Juticiales y Jurisdiccion Coactiva como parts téenica del lema.

Procase de eliminacién: Regisiro en invenlario, Acta de eliminacién, presentacién anle Comit2, Publicacion en Pagina Web y|
plcado de la decumentacion segtin el procadimi blecide. (Ver d inlroduccion). N fvidad aplicable
intema: Decrelo No. 1985 de 2013, Rasoluzion 00386 de 2013, Ley 594 de 2000

CONVENCIONES :
B = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Canservacidn total
E =Eliminacidn
M = Reproduccidn per medio tecnico (microfiimacian, digitalizacion, fotografia)
§ = Seleccién

FIRMAS RESPONSABLE

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestlon

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

| /OUV /

-
L‘"““‘D__ =-‘—‘§ - C

Qogoté, 30/06/26\21 - Acta de Colnite N2 -2021
Y

\ |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
£3-05-2020

ENTIDAD FRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARRCLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPG DE COMUN|CAGIONES Y PRENSA - 120

Hoja No.

CODIGO SERIES SOPORTE ;E'::%;i DISPOSICION FINAL
SUBSERIES . FORMATO [Amerive T aecrmes PROCEDIMIENTOS
n s SB [TIPOS DOCUMENTALES CT| E M
SESTION | CENTRAL :
[Hace raferencia a las palicionss, quejas reclamos y solicludes qua Instaura un persona ratural yo uridica anls 1a Enfidad,
120 40 I DERECHOS DE PETICION 1 9 X ) Deracho de Pelicién es fuenle primara para fa Historia Polilica, s Historia del Darecho y la historia insbiucional de lag
. - Jeniidadse, y2 que pammile davelar las tansiomacianes dal darecha de palician coma mstumento da comunicackin enre
*  Solicitud de derecho de petician Papel o6 ciudadanos y el Estado. De ipual foma, esios documentos develan s cambios s Ios inisirab

*  Respuesta de derecho de patician Pape! reakizados por s entidadas para garantizar ests darecho. Expedisnies en Soporte Hibrido (Fisico / Dighall, ol cual eska

por da caracler inistrabve, Legal ¥ Juridion que evidancia el cumplimiente da  funcidn,
asignada a ladapendencia,

Culminade los iempos da ralencion en el Archivo de Geslién se iransfiaren los documentos al Archive Candral conforma al
F imi PR-ALI-G7 yio al da If Teniand cugnia los fempos de relenddn esablecidos en|
ol Archivo da Geslian pasamn al Awchivo Cenlral, 55 tormardn 10 afles como fiampo mdxime en su elapa semiactiva,
jconforme a la prascrpeidn o eaducidad, daspuas del ciame de| sxpediants.

Cuiminados ks iempos en 2l acchiva central @ los aspedientas sa fes realizara saleodion cuanlilalva del 10% por
produccién anual) tomands como pablacién ls translarencias reakizadas duranie & ana wigencia seleccionanda las|
unidadas documentales por muesiren aksalaria simple,

A pesar da su imparancia, en Algunas casos esla sere se produce an grandes canlidades, por kb cual se recomisnda una
seleccian cualitativa, que se sjempliica a conlinuacidn:

- Seloccionar un 10% da Jos darechos de pelician de interés ganeral, es decir que a parli da una soliciud indlvidual sa|
8 b ciud ¥ que safiara sobre aciividades misinalas do la enidad, derschos de peticién dej
nlards colactivo, es decir que resuelvan ks necesidades de grupas étnfoos, mligiosos, sindicalas, asoeiaciones de|
darechas humanes, comuridades campesinas, colectivos de dalensa de kb divarsidad eaual, cokclivos da viclimas,)
calacives da personas en condicién de discapacidad, derachos de petidion que exprasan quajas, rectamas o denuncias|
sobre la prestacion del sanvicio por parie de la entidad, una cficing o un funclonario, derechus da patidon que implique )
expresion de derechos minmos vtalas expresadas en las senlancias T-125 e 1982, T-005 de 1395, T-015 da 1995, T-}
144 dg 1995, T-198 de 1985, T-500 da 1998, T-284 de 1996, SU-062 de 1399 de la Corte Constilucional ¥ s derechos del
peticitn qua impliqua la expresion da los derechos lundameniakes safiatados en ol Capilulo ¥ de k2 Constilucion Poliica de
IColombia

Los L & en tolalidad en su soporle original v 59 meproduciran &) medie 18ening
P!l entitad o cual es b Microfimacién o Digitalzacion e cual sera realizato par & Grupo de Gestion|

D y Biblicleca (Ver I k

Para Iz eliminacidn da los i no %8 cumplird & procaso eslipulado en of Dacrain 1080 daf 2015 an

5u arlicuio 26.2.2.5. esls ser realizado por el Grupo de Geslion Documental y Bibliotaca ¥ un representanta ds la Oficingl
[Produciora eme parta enica dal lermsa, Procase de sliminacion: Regislro &n invenlario, Acla de eliminzcion, prasantacién]
jante Comilé, Publicadien en Pagina Wsb y picado da b ién sagin el p i ido. {Verf
documento intraduccian). Namatividad aplicable inteme: Dacrslo No. 1985 de 2013, Nomalividad aplicabls extama;
Canst. Pol. Calombia, Ads. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contencinso Administrativa, Arl 32, Lay 449/1999, Arl. 17, Lay 504 dg
j2000.
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TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
03-05-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE GOMUNICACIONES Y PRENSA - 120

Hoja No.

TIEMPO DE
CODIGO SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO [rsrvs | ARcive PROCEDIMIENTOS
1] S sB |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTS CTlE|M]| S
- [Dacumanto donde se presentan los avancas o aclividades malizadas par 1as dependencias. de acueno con su plan def
120 3z Il INFORMES laccion. Expadianies an Soporis Hibridos {Fisico / Digila), do por de valor
15 O Informes de Geslign 1 4 X g.u!mlr;adu Iots h;:ﬁ?;; nztamlmn anal Arch:m tlje Gf;suén L] Imnsmfnren bssdo;umsnlns a:mmm\mngnllal mnlnm:e l
R, rocediianto yio 3l cronograme da tmngfarancia. sa lomaran § afics como termpe méxime en s etapal
*  Solicitud infarme Papel semiacliva, despuds del cierre 1 dal i freants 2 su ion o caduriad i ETELES
*  Informe Papel oporiunn anle algin requaritiienlo. Se eiming Ia tolaliiad de la saria documanlal par carecer de vabrss sacundarios y
= Comunicacian Inlerna de remision del informe Papel encontrarsa consoliada an 1a Oficina de Planeaclan y Prospectva en |a Sere Informes de Gestlén.
Pam b eliminacion de los axpadientes se cumplira e proceso eslipulado on ef Decralo 1080 del 2015 en su arliculy
28225, este $erd rechzado por el Grupo de Gestin Documental y Biblioleca ¥ un epresentante del Giupe de|
[Comunicaciones y Pransa coma parte icnica dal ama.
Proceso de eliminacidn: Registio en memann Acla da aliminacion, presentacion ante L‘,ow &, Publicacion en Pagina Webj
[y picade da la i0n seg0n sl p (ver in
INormatividad aplicable intema: Dectato Na, 1985 de 2013,
INormatividad apBeable axterna; Lay 222M805, Act. 47, Lay 6032000, Lay 85142005, Decreto 319872012
amchiv/sli descril i L. I
120 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS . haﬂda conlmly o ang:r::nﬁ;m: axaclay pracisa las s61i9s ¢ asuntos de los
: . 4 TExpadiantes en Soporte Hibridos {Fisico f Digltal) et cual sa encuenlra conlommads con documenlacian que pasee valor
04 |1 Inventarios Documentafes Archivos de Gestion 1 0 X
Psimaio. Culminada las tiempos de relsncion en el Archiva da Gaslien se eimina por carecar de valores primaios ¥ esiar
* Camunicacién de remision de lransferencia Papel consolidada en el Grupo da Gestin Bocumsnal y Biblioteca en la Subserie Documental Inveniarios Documantales de
* Inventario Documental Exgcel | Archive Cantral Normatividad aplicabls inlerna: Decrate No. 1986 da 2013, Normaiividad aplicable extemna: Ley 58412000,
Acuerdn 04272002
120 100 . INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTC 1 & X X JE e ; nuammuyalla jlcussanh u que sa rezlizan en fema determinada y que pueden ser realizadas|
. . . . o al interior como exterior de la Entida
" Insimmen?los de control y _,r,e;gunmlantu en Participacién de Reuniones) fantes en Saporie Hibride (Fisico  Digitall, 6l cual ssta sonlormado por docutienlos de cardcter Adminisirative,
de Consejos, Juntas & Gamités Legal y Juridico qua avidencia el cumplimisnta de la funcién esignada a la dapendancia
* Convocalaria Papel D\Jlmin:ado Yo liempos de relencion en e Archiva de Geslion sa L!anshren 105 documenios at Archive Cenlial conforme all
* |ista de Asislencoia a reuniones intemas Papel " PFLA\LI-D? yio al I de Tamand.(_: en cuenia los hsmp_n; de retencion alab\ea.dcs- Ll
* Actade Reunion Papel 5| Archivo da Gestian pasaran al Archivo Cenfral, s2 tomaran § afies como liempo méximo en su elapa semiaciva,
pe lconkanme a |2 prescpeiin o caducidad, después del ciema administraliva del expediente.
* Documento Soporle Papel Culminacos los Bempos en el archivo ceniral a Ins expedientes selas wmalizara Selocion cuantiialiva dsl 10% pol
36n anual iomando come poblecidn ks ransferencias realizadas durants o afio de viggneia sakecdonando las|
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Papel

Es un Instrumcnic de programaclén anual de las melas de |a evildad, que Femite a cada drea de tatelo, orlenfar sul
nuistacat aserde can ke Somrimiat eatablacides, aieUlmned 4Ua procesm oan los linemientos pon @l Pian Nagigasl dg|
Dezarrcllo -PHD, y demés politicas daf sacior, of marco asiratéglen nstuelonal {mislén, viskin, cojines esiratégioos) ¥ las|
luncinnes o I endidad. En &l Plan do Aceidn s dofiven Ios praduins, ¥ qua st resilzarin an
cada vigencia con sus comespondiemies indicadores, izniends en cuena ks meursas disponibies (humanos, fivancierss,
isicos, tecnniagicas).

[Expedienies en Soponc Hibrido [Flsics / Dighal), of cual esia conlormado por documentos de carécter edminisirativos,
iegles y leenicas que evidentia E1 cumplimiendo de la funcién asignods a la dependencia.

[Cukminadn ks ompas do retencidn en of Atchiv 86 Bestitn s thanshieren ke documentos al Archivo Central conferme el
[Frocesimisnio PR-ALIOT yio 2l eranoprama d transferencia, Tennds en cusnia los ampos da ratencisn eetaniacdss en
ol Archivo do Goslién pasaren ol Archiva Gentral, s2 tamaran 10 afics como fiempa méximo en = efapa samiactiva,
conlorme 2 Ia presaribcion o cackicklzd, desputs dol clame. edminisirativa del expediante.

(Cukminacios Iog bempns en el archiv cenbral a Ibs expedientzs seies realizara seleccén cuanttetiva dof 10% por producern
anual toanadn camo pablackn Ias tensferentios realizedes dumnle el =no de vigenc sefecaionando las unidedes|
[doumentalos par muestien aleateria simple.

Los expedientes selecrionanos 36 conservaran en bofalidad en su soponte ariginat  se reproduciran af madio técnicol
esiipulado por la ewided el cus’ ex Is Mioolimacién o Digiaizacion €l cual serd resizado por sl Grpa de Geslidn|
[Documentul y Biinteca (Ver documento Incduczion).

Porate os expedientes X se cumplind of proceso esbpulado en of Dooreto 1080 del 2015 en)
o1t vticulo 768.2.25. este e reaiizedo por el Grupa oz ¥ Biblivteca y un de ln Oficig)
[Asnsra e Planeacién y Prespectiva omo pane ienica del tama.

Procaso de slminacitn; Regisim en inventzria, Acta de eliminacidn, presentacion ane Comits, Fublicaridn on Pagina Web
y picada de n docurmekatidn seqgin ol procedimiastn establetio. {Vor docments lntdcskin)

[Homatividad apiicate pierma: Decratn Mo, 1965 de 2013

4deb
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA - 160
TIEMPD DE Sded
chnico SERIES SOPORTE RETENCIGN DISPOSICION FINAL .
FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s s8 |TIPOS DOCUMENTALES o ;gﬁ:"; ct|le|m]s
—
160 128 M SISTEMA GENERAL DE REGALIAS Documiribs 2 i 85 saslonas dn In
. . ” y Decision, en Soren do cootss i
o |[] Actas OCAD - Organos Calegiados de Adminlstracisn y Decisién 1 9 X Expudlientes en Sopota Hibrios (Fisica \ it [ra—
* Acerdo Papel Gulmémclo os llempos de refencion en Bl Archivo do Gestian se Archivo € ol
* Vighilidad Papel Frwli:mlemo PRALIT yin et 5. 50 oranen 10.aix o tiempo maxira 2n su stape
- samiactive, despubs te cierle edmiénisiralive del sapedentz, Heake 3 su prescripolén o caducidad pennitinds su scceso
= Atlo Administrativa Papel sctunoae ﬂ,pgun proite P presanpe e
Pase Ia eliminacien de los expedantts se ewnpizb el proceso estipelada on ¢f Decrelo 1020 del 2015 en su anicats
28225, este serd realizado por el Ginupa de Besion Documental y Bibéintica y un representsnts e s Cicina Asasara de
Plncaritn y Pospectiva pomo partz (4ciica del lms
Proceso de elminacitn: Registra en inventaro, Acls de eliminacin, pencentasiin antz CamAe, Pubiicacian an Pégins Web
v picata da Is doumentacidn segin el procedimlante estatlecido, (Vr domimena Inkoducs on).
omatividad artcabi inleme: Deerelo Ho. 1985 de 2013,
160 | 129 62 L] Actas PREOCAD 1 ] X IDocumertos dondc S0 1EQIaR 125 GegsIoney (GMadas Quraite 183 sasionts & Preocad, an ol carmpTmn o eies
v Acue panel compiormisas planleate.
Guemo i Expedicnos on Saports Hibridos. (Fisica / Digital, condarmiada par dacsimentos de valor sdmiistrativ, legal y Wcrico,
* Viahilidsd Papel Culvaco koa fiempos de retenciin cn of Archiva de Gestidn se fransfieren los ducumantos a| Achivo Central conlonne
* Acto Administralive Papel Procediminma PR-ALMIT wo el conegrema de tansierencla. sa lomarn 10 30z coma tempo méxima e s+ elape)
semiaciiva, daspubs dal clanie sdinlsteivo def expediee, rente a su preserlicién o caducidad pemitiands su accas)
bperlung anta sigin requenmiento,

Pars L eliminecion o2 lo expedienics 50 cumpilnd &l pmceso esfipulada en ¢l Docradn 1080 del 2015 en su articulal
2822 6. este serd realizedo por el Grupn do Gestén Documental y Biblicteca y 4n reprosentante do I liging Aszsors de|
Planeacidn y Prospectiva sama pere 1éonioa del lema,

Procasn de eliminecién: Registo en imintaiio, Acta do allminacign, presentecizn ante Comiké, Punlicacién en Faging Webl
 picado de a i (e

[Normatvided aplicable intcma: Decrels No. 1BAS de 2013,

80 | 128 | 03 |1 Ejecucion Presupuestal de Regalias 1 3 X % [E5 L camtin presipieBtel melvad por s SHGamon BEn o SooverTcs & o 4 50 ol oM 1o TocLrans 02
v e luncionamieato del SGR lbres de afectaciin do un rubes faea acredtarks a o,
Salicitud de CDP Papal Expedienics o Scpcts Hiridos (Flaico ¢ Digtal ol cual 58 encusnira conformdo sem doumentacion que poses vake
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel [seeundanig hisbérico, & infarmatvos misienales.
*  Regisios Presupestales Papel (Carninado ks llempulud; relencién en el Arcivo do Gestién s ransi Archivn o4 Fl
g PRALIY pio ol o la prascrigcion y
* Mudrﬁ,:aaunes Papel . iy " "
* Creacitn de Tercers Papel Forlatanta ina: de mlensidn, de exiginaly 52
*  Desagregacion del Presupueslo Fapel reprodhicid al macho fécrioa el i enfidad el cual es fa ]
* Croacion de Usuarios SGFR Papsl Ifroduccidn), por su velar istdrien para a anidad y por su netwelexs, con Enes de fespaldn y congulta.

Mormeadividad aplicable intems: Decreto No. 1985 de 2013,
Nawmadiuidad aplleshie exteme:; Ley 7152001, Decredo 1542002, Decrats T2/2005, Deweto 8062008, Decreto B52/2008,
Decrelo 1065:2004, Ciroudar extema 0032011, CGR

CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES ’
[ = SERIEDDELMENTAL

] = SUBSERIE DOCUMENTAL

* = TIPGLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General

€T = Consenvasian ol

E = Eliminacitn
p . ) N ——. Coordinador Grupe Gestin ﬁ C
S = Selecedn bl b

Documental y Biblistoca

Cutady Fecha Bogota, §0/06/2021 - Acta d§ Comite N° 2 -2(

\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FE?QQ:EJSJFN
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PROGRAMACION PRESUPUESTAL SECTORIAL - 161

coDIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
b s sB FORMATO | wonivoda | Archive erl E
. Gastién Cantral

Haca referencia a ls peticiones, quejas redamos y soliciludes que instaura un persona natural o juridica. ante fa Enlidad)
161 40 Il DEREGHOS DE PETICION 1 9 JE! Derecho de Pelicion es fuente primaria para la Historia Politica, |2 Historia del Derecho v la histaria institacional da las|
. - entidades, ya que pemit devalar las trnsformadones del deracho de pelicin como instrumerds de comunicacitn mtre los

*  Solicitud de derecho de petician Papal dudadancs y el Estado. De igual forma, estos documentas develan los camiios en los procedimienios admi
* Respuesta de derecho de peticion Papel realizadas por kas enlidedes para garantizar ests deracho, Expedientss en Soporie Hibrida (Fisicn f Digital), & cual esta

conformado por de caracter Administralivo, Legal y Juridico que evidends el cumplimlenlo de Is funcion
asignada a la dapendendia,

Culminado los tiempos de retenclén en el Archivo de Gastion se transfieren los documentos al Archiva Central conforme al
Precadimlents PR-ALHIT ylo &l cranograma de transferencia, Tenisndo en cuenta los liempos da relencion eslablecidos en|
ol Archive de Geslin pasaran al Archiva Cénlrel, se lomaran 10 aios como bempo mdximo en sz elapa semiactiva|
conforme 2 [a prestriptian o caduzidad, despues del ciere el expediante.

[Culminados los tiempes en el archivo cenlral a los. emedlenlas se |es realizar seleccidn cuantitztiva del 10% por produccidn|
anual] fomando como poblacidn las li durante of ano vigencia seleccionande ks unidades)
documentales por muestreo aleataric simple.

A peser do s importancia, en alguncs casns est serie se produce en grandes canlidades, por lo cual se recomienda una
seleceiin cualitativa, que se ejemplifica 2 continuacién:

- Selecclonar los derechos de pelidsn de inlerds general, es decir que a parkic de una sdlicitud individual 5e resuelvan
necesidades de Ia cudadanis y que refiera sobre aclividades mislonales de la enlidad, derechos de petician de inferés
colechivo, es degir que resuelvan las necesidades de grupos éinioos, rellgiosos, sindicatos, ssoacionss de darechos
humanas, comunidades campesinas, coleclvos da defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivas de|
personas en condicin de discapacitad, derechos de peficién que expresen quejas, redamos o denundas sobre la
prestacitn del senvicle por parfe de 12 entidad, una oficina o un funcionarlo, derechas de peticién que implique la exprasian
de derechas minimos vitales expresadas en las senltencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1895, T-124 de 1995, T
198 de 1995, T-500 de 1898, T-284 de 1988, 5U-062 de 1899 de la Corle Canslilugional y los derechos de pelicion que,
impligue ia exprasién de Ius derechos fundamentales sefialados en &l Capituke 1 de la Conslitucion Poiitica da Calombia

Los expedi ] en loldidad en su soporte criginal ¥ se repmducimn al medio técricol
eslipulado por la enlidad el cuat es 'a Micmfimacin o Digitalizacion el cual sera realizado por. ol Grupo de Gestion
Documental y Biblioleca {Vardocumento birducdén).

Para la eliminacion e los expadientes no seleccionados se cumpliva el proceso eslipulade en el Decreto 1080 dal 2015 en
su arficulo 2.8.2.2.5. esle sera realizado por el Grupo de Geslidn Documental anbIm(eca ¥ un rapresentante de la Oiuna
Produciora como parle técnica del tema. Proceso de eliminacion: Registro en i in, Acta de eliminacidn,

lante Comité, Publicadidn en Pagina Web y picado de la d ion segun el procedimiente ido. {Ver documenta
mtroduccion). Nommalividad agficable intema: Decrelo No. 1985 de 2013, Normatividad aplicable exiema: Gonst, Pol
Colommbia, Ars, 20, 23, 73 y 74, Cédiga Cantencioso Administrativo, Art 32, Ley 489/1998, Art 17, Ley 534 de 2000. Ley
1755 de 2015.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL SECTORIAL - 161

Hoja No.

cODIGO RETENCION

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE

DISPOSICION FINAL

FORMATO | archivode

D s 5B Gestion

Archivo
Central

CTlE|M] S

PROCEDIMIENTOS

161 32 I INFORMES
21 |O informes de Controf y Seguimiento Presupusstal Sectorial 1
*  Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion

« Reperies del Sislema Integrado de Informacion Financiera del Ministerip de
Hagienda - SIIF

Registro del Avance Mensual de la Ejecucion del Presupuesto de Inversidn
Informe Mensual de Eiecucion Presupuestal

Informe Final de Ejecucion de la Yigencia

Comunicacion

¥ O¥ ¥ *

Expeﬂianle que relagiona Iz informacitn repariada en el sequimienio y ejecucion presupuestal del sector como insuma para
I torma de decisianas, ajusles presupuestales que se veran reflgjades en el informe elaborado. Normativa externa: Normas
del Estatule crganico de prsupuesto nacional Decrato 111 de 1996, Decreto 2844 de 2010, Decreto 1065 de 2015,
Manuales e instructivas del SUIFP del DNP y SIIF del Ministerio de Hacienda; Normaliva intema: Resolucidn 249 dei 2014
funcion 1,3y 4.

|Expadiantes en Soporte Hibridos {Fisico f Digital) el cual se encuentra conformado con documentaciin que posee valar
|secundario hisldrico, e infanmativos misionales.

Culminada los tiempes de retencién en el Archivo de Gestidn se lransfieren los documentas ab Archivo Cenlral confarme al
Procedimiento PR-ALI07 y fo al cronograma de transferendia. teniendo en cuanta 12 prescripdion y caducidad de ks
documenlos; se conservaran 10 afins coma tiempa maxime, después del cierme administrativo del expadients

Par lo tanlo Lna vez finalizados los tiempos de retencin, se conservaran de forma permanente en su soporie original y se
reproducird al medio kecnico eslipulade por la enlidad ol eual es la {Micrefimacion o digitalizadan) (Ver documenk:
Inkrnduccion], par su valor histérico para la enfidad y por su naluraleza, con fmes de respatido y consulta. Normatividad
aplicable inlema: Decreto No. 1985 de 2013,

161 32 01 Informes a Entes de Control 1
Comunicacion Oficigl de Soficitud da informaciin Papel
Informe Papel

Comunicaciin Cficial Extarna de remision del informe Papel

% % % [

Documento donde se registran 1as respuestas a soliciudes realizadas por los Enles de Cenlrol 2 la Entidad.
[Expedientss en Scpora Hibrides (Fisico / Digital} £1 cual se encuenira confarmado ean documentacién que posee valor
secundario historico, @ Informativos misionalas.

[Culminada Ins liempas de relencitn e el Archivo de Gestidn se transfiaren los documenlos al Archiva Central conforme al
IPracedimiento PR-ALI-OT yfo al cronograme de transferencia, tentendo en cuenla Is presaipeidn y caducidad de las
[documenios; se conservaran 10anos como Lempo méximo, después del derre administrativo del expediente.

[Por lo tanle una vez finalizados los tiempos de relenditn, se conservaran de forma permanente en su soporte original y se
reproducir al medio Léenica eslipulade por la entidad el cual es la Microfilmacion o digitalizacién {Ver documento
Introducgion), por su valer histérico pars 1a entidad y por su naluraleza, con inas de respaldo y consulta.

Mormalividad aplicatde mtema: Decrels Na. 1985 de 2013

Normalividad aplicable extema: Ley 807/2000, Deaelo 3198/2005

161 2 15 Informes de Gestidn 1

Comunicaciitn Oficial de Solicitud Informe Papel

Informa Papel
Comunicacidn Oficial Interna de remision del informe Papal

* % # O

D donde s pr ios avances 0 par las dep de acuerde con su plan def
accion. Expedienles en Soporte Hibridos (Fisico f Digilal), comformado por domumentos de valor Administraliva

Culrinada fos lempos de retencidn en &l Archivo de Geslion se transfieren Jos documentos &l Archive Central canforme al
Procedimiento PR-ALHY o al qonograma de fransferencia. se tomaran 5 aiies como fiempo maximo en su etapay
semiactiva, después del cieme adminislrative del expedients, frente 8 su prescripeidn o caducidad permilisndn su accesol
operiuna ante algun requerimienlo. 5o elimina Iz lolzlidad de la serie documental por carecer de valores secundarios yi
encenirarse consalidada en la Oficina da Planeacitn y Prospaciiva en la Subseria Informes da Geslidn.

Fara la eliminacién de los expedientes se cumplicd el procese estipulado en el Dewrelo 1080 del 2015 ea su arliculo
2.8.2.2.5. esle sera realizado por e] Grupa de Geslidn Oecumental y Biblioleca y un representanle de la Oficina Produclora
como parle lécnica del lema.

Proceso de eliminacién: Registra en invenlania, Acta de eliminacidn, presentacién ante Comilé, Publicacion en Pagina Weby|
picada de Ia o tacion sequn el procedimi blecids. (Ver documenle introduccion).

MNormalividad zplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013.

Mormalividad aplicable exlema: Lay 222/1985, Ar. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decrelo 319972012
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OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL SECTORIAL - 161
conIGo SOPORTE RETENCIGN DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
D s SB FORMATO | archivode | arenivo ctielmls
Gestidn Centrai
I hivislico de contrel y 0n que descibe de maners exacla y precisa las series o asuntos de los
161 200 H INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documentos que s han ransferidos v se encuentran en el Achiva Central.
04 I Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 o X Expedientes en Soperte Hibridos (Fisico / Digital) of cual s& enguenlra confornado cen documentacion que pasee valor
Frimaric. Culminade los tempas de relencion 2n el Archlva de Gasfian se elimina por carecer de valores primarios y estar
*  Comunicacidn de remision de transferencia Papel eonsolidado en &l Grupo de Gestign Documental y Biblioleca en la Subserie Documnental Invenlarios Dosumentales de
*  Inventario Documental Excel puchivo Central
Normatividad aplicable inlema: Decrato No. 1985 d2 2012,
ividad aplicable extema: Ley 594/2000, Acuerdo 042/2002
161 [l 5 Il PROGRAM. ACif)N PRESUPUESTAL Unidad de programacién de las acciones delas entidad que permile idenlificar y asignar recursos en aquellos producios
|(blenes y servicios) que inciden en el lagra ds resultados que beneficien a la pabladién.
1 9 X X Expedientes en Soporte Hibridos {Fisicn f Digital) ef cual se encuentra canformado con documentacin que posee valor
*  Comunicacién Oficial de Actualizacion de los Proyectos de Inversion daria hisldrics, e informativos misionales.
RETe ; P [Culminado los liempos de retencién en el Archivo de Gestion se lransfieren los dotumenlos al Archive Central conforma al
* goml.'lmcac.lun Ofical de las Necasidades del Anteproyects de Presupuesto de Procedimiznia PR-ALHY yfo al cronograma de Iransferencia, lenisndo en cuenta |z prescripoion y caducidad de los
unt.:mnamlento , . documantos; se conservaran 10 afics come tiempa méxime, después del ierre administiative del expediente.
*  Registro Anteproyecto de Funcionamiento dei MAOR en el Aplicativo SIIF Por lo tanto una vez finalizados los empos de retencién, se conservaran de forma permanente en su soporle original y se
*  Registro ylo Actualizacién de Proyectos en el SUIFP del DNP raproducira al medio léconioo estipulado por fa enlidad el cual es la Microfikmacion o digitalizacién (Ver documento
*  Documento de Requerimiento de Marco de Gasto de Mediano Plazo Intraduccion}, por su valer histérico para iarenfidad y por su naturaleza, con fines de respalde y consulta.
i . . . Narmatividad aplicable inlerna: Decrelo No. 1985 de 2013,
*  Comunicion Oficial Cuota de Inversion del Sector para la Préxima Vigencia vicad aplatle injara; Dscrsta o, 1595 ce
* Registro de! Proyacto de Presupuesto de Inversidn en el SUIFP
*  Propuesta de Modificacién y Ajustes
*  Agenda Legislativa de los Debates del Proyecto de Presupuesto
* Leyy Decrelo de Liquldacion de Presupuesio Anual
o
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES
M = SERIE DOCUMENTAL .
T] = SUBSERIE DOGUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General
CT = Cansenvacion total
E = Eliminacién
M = Reproduccién par medio cnico (mi digi " Coordinador Grupo Gestion 5 j - C
5

§ = Beleccidn

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

WAM D g &

Bogota, 30/06/2021 - Acta de Conite N° 2 -2021
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL

v Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA ; GRUPO DE POLITICA SECTORIAL Y PROSPECTIVA - 162

CcODIGO SOPORTE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L RETENCGION _ PROCEDIMIENTOS

5 S - FORMATO ARCHIVO T ARCHVO T r T T 5

GESTION | CENTRAL

162 02 W ACTAS [Docurnenios donde se registran las achuaciones, decisianes y [a gestin del Serior Ministro, en el cUmplETiento dé metas y
L. . compromisos planteades por la Presidencia de la Repiiblica.

43 )00 Actas de Informe de Gestidn del Ministro 1 9 X X pedientes en Soparte Hibridos {Fisico / Diglia) el cual se encuenira conformato con doclimentacin que posee valor

* Convocaloria Papel dario histtrico & informativos

* Acta Papel Culminado los liempas da ratencion en el Archiva de Geslnﬁn se lransfieren los documentos al Archiva Central confarme al

Procedimiento PR-ALL0? y/o al cronograma de transferencia. ieniendo en cuents la prescripcin y caducidad de los

e o8 1 1t-anos come tiempo méxima, daspuss del cierms adminislrativa del expadianta.

Por lo tanlo una vez finallzadas los liempas de retencién, se conservaran de forma permanente en su soporte eriginal y se

reproducira al medio téonico aslipulada por ta enfidad e! cual es la Mi i5n o digh i6n {Ver d

Introductitn), por sw valor histérie para fa entidad y por su naluraleza, con fines de respalde y consulta.

Momalividad aplicable inlsma: Decrsks No. 1985 de 2013

Hacs referencia alas peliclones, quejas redamos y soliciludes ue inslawa un parsana natural yfo juridica anle ka Entidad,
162 40 I DERECHOS DE PETICION 1 9 X| X e Derechc de Pellcitn es fuente primeria para la Hisloria Polilica, la Historia del Derecho y Ia historia instiluciona! de las]
. ya que pemile develar las bansformaciones del deracho de peticién como instrumento de comunicacitn entre log
*  Salicitud de derecho de petician Papel i y ¢l Estado. De igual forma, eslos documentos develan los cambios en los procedimienios administrativas]
*  Respuesta de derecho de peticion Papel ealizados por las entidades para garantizar esle derecho. Expedianies en Saparie Hibrido (Fisico / Digital), & ouz) estal
conformade por de caracter intstrativ, Legal y Juridico que evidencia el cumplimients de la funcion|
lasignada a la dependenda.

Culminada los tiempos de retencién en el Archiva de Geslion se transfieren los documentas al Archiva Central canforme al
Procedimliento PR-ALIOT yo al cronegrama de bansferencia. Teniendo an cuentz los tiempos da retencitn establecidos en
el Archivo de Gestidn pasarsn al Archive Central, s lomasén 10 afics tomo tiempe médximo en su elapa semiacliva,
conforme a la preseripeldn o caducidad, despues del cierre del expediente.

Cuiminados los iempos en el archivo cantral 2 ks expedientes se les realizara seleccidn cuaniitatva del 10% por produccidn
— i anual} fomando como poblacién las transferencias realfzadas durante ef afio vigenda selecsionando las unidades)
documentales por muashian alsatoria simple,

A pesar de su importandia, en alguncs casos esta serie se produce en grandes canbidades, por ko cual se i unal
selecrion cualilaliva, que se ejemplifica a conlinuacién:

- Selecclonar ks derechos de pelicin de interds generzl, 85 decir que a partir de una solicitud individual s resuelvan)
necesidzdes de 1a dudadania y que refiera sobre actividades misionales de la enlidad, derechos de paticién ds intergs
colectivo, es decr que resuslvan las necesidades de grupos éinicos, religiosos, sindicatos, asociagiones de derschos
humanas, comunidades campesings, colectivos de defensa de la diversidad sexual, coleelivos de victimas, cofectivas de
persanas en condicidn de discapacidad, derechos de pelicion que expresen quefas, reclemos o denundas sobre la
prestacion del senicla por parte de Iz entidad, una eficina & un funcinaric, derechos de pefiidn que implique la expresian
de derechos minimos wteles expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1955, T-015 de 1995, T-144 de 1905, 7|
196 de 1885, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional y lns derechos de pelician que
implique fa expreslon de los derechos fundamentales sefialados en el Capilula 1 de la Constitueldn Folilica de Colambia

Los expedientzs seleccionados se conservaran en lolzlidad en su soporde orginal y se reproducitan al medio leonicol
estipulado por |a entidad el cual es fa Microfilmacidn o Digitalizacién el cual sera raallzan'u por el Grupo de Gaslibn
Documenlal y Bibliolsca {(Ver dotumento Introduccion).

Para |a eliminacian de los di o seleccionadas se cumplird &l proceso estipuladn en o Decreto 1080 del 2015 enf
su articulo 2.8.2.2.5. este seré realizado por &l Grupo de Geslian Dy y Biblioteca y un rep de ta Oficinal
Froduclora como parte Kcnica del tema. Proceso de sllminacin: Registro en inventario, Acta de ellminacin, presentacicn)
ante Cemié, Publicacin an Pagina Web y picaco de la documenlacian segun el irni stablecido. {Ver d
introduceitn). Monmalividad aplicable infema: Decrelo No. 1985 de 2013. Normatividad aplicable externa: Cansl. Pol)
Calombiz, Arts, 20, 23, 73 y 74, Cadigo Conlencioso Administralivo, Arl. 32, Ley 489/1988, ArL 17, Ley 584 de 2000. Ley}
1755 de 2015.
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162 19 B INFORMES Documento donde se registra el estado dz Yos negotios adscrlos al Minislerio de conformidad con fo dispuesio en la
Constitugion Polilica de Colormbia en su arlleulo 208, los Ministros y Directores de Deparlamenlos Administrativos
54 |0 Informes al Congreso 1 9 X X creseniaran ante &l Congrese de s Repiblica, denlm los primeras quince dias de cada legislalura,
* Guia Para la Elaboracion del Informe de las Memorias al Congreso de la| Papel [Exnedientes en Soporte Hibridos {Flsica { Digital) el cual se encuentra conformada con documentacion que poses valor
Repiblica apel secundario histérico, & informatives misionales. )
*  Soligitud de Informackin a las Direcciones, Entidades Adscrites y Vinculadas Papel Culminado los iempos de relention en ek Archive de Geslign se kransheren los documentos af Archivo Gentral conforme al
4 Procedimienta PR-ALFO7 yio al cronograma de transferencia. teniendo en cuenla la prescripeion y caducidad de los
* Informe Preliminar Papel dacumentos; se conservaran 10 afios bome tiempo maximo, despugs del cieme adminisirativo del expediente.
* Informe de las Memorias al Congreso de fa Repablica Papel Por lo fanto una vez finslizadns los lempos de relencidn, se conservaran de ferma permansnts en su soporte ariginal  se
* Oficio Remisorio al Cungresu de la Republica Papel {repraducir3 2l medio Iéonico estipulado per la enlidad el cual es la Microfimasidn o digitalizaciin (Ver documenlo
* . . . Intraduccion), por su valor histérico para la entidad y por su naturzleza, con fings de respaida y consulta
Ofici de Diskibucion de las Memorias Papel Nomalividad apicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013,
* Publicacion en la Pagina Web del Ministeria Papel/PDF
162 2 52 |O Informes de Aseguramiento, Seguimiento y Control de la Gestién [] 9 X X Expediente que refaciona la infamacién repartada en el seguimienic y conirol de la gesiién 2 ks compromisos edquirides en
* ) Papsl los Acuerdos para la Prosperidad y en los escenarios regionales eslablecidos por la presidencia de lz Reputlica que.
Ayuda de Memoria ape implican al Ministerio. Normaliva extema Plan de Desarrallo, Mormaliva intema Reselucion 294 de 2014 funcion 8.
* Comunicacion Oficial Papel |Expedientss sn Sopers Hibridos (Fisice / Digital) e cual se conformado con di ién que posee valor|
. Matriz de Sequirminto Pape -Eec‘undﬂgﬂ Ezlﬁﬂ'm . iﬂ;tmfili\fﬂs mhim\alisw de Gestids figren los d los al Archivo Central coni |
" f uiminade los tiempos de relendion en el Archive de Gestién se Irpsfieren los documenios al Archive Central conforme al
¥ Reporte de Planeacion e los compromisos Fapel Procedimienls PR-ALIGT yo al cranograma de [ransferencia. leniendo en cuenla la prescripcidn y caducidad de los)
* Reporte de Seguimiento Papel documentos; se conservaran 10 afios como lempe meximo, después del cierre administralivo del expediente.
¥ |nformes de Aseguramiento, Seguimiento y Control de fa Gestién Papel Par |o t2nto una wez finalizados Ins liempos de relencidn, se conservaran de fomma permanente en su sopore criginal ¥ se
reproducira al medie lécnico estipulado por la enfidad el cual es la Microfimacion o digilsiizacion (Ver documenin)
Inlroduccién}, par su valor histrica para la entidad y por su naluraleza, con fines de respatdo y consulta.
Momativided aplicable inlema: Decrsio Mo, 1985 de 2013,
162 32 5 |0 Informes de Desempeiio de los Proceses 1 [} X X Cocumento donde se regiskan tas acclones y el sequimiento al desemperic de los procesos qua lievan & cabo las|
. " dependencia de |a Entidad.
* Saliciiud de Formulzcion de Metas Papel Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Digilal) el cual se encuenira conformado con documentacidn que posee valor]
* Registro de Metas en el Sistema BISGESTION Papel secundario histérico & informativos mislonales.
* Registro de Avances Trimestrales en SISGESTION Papel Culminado les lempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
* Documento de Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora Pagel Procedimiento PR-ALI-OT wo al cronograma de ransferencia. (eniendo en cuenta Ja preseripeion y caducidad de log
* Informe de Analisls de Indicadores Pael ducumentas; se conseniaran 10 afios come fiempo méxime, después del cierre administrativo del expediente.
pe [Por In tanlo una vez finalizados los tiempes de retencién, se conservaran de forma permanente en su soporte oniginal y se
reproducird al medio técnico eslipulade por la enlidad el cuzl es la Mi #n o digitalizacitn {Ver
Intreduccian], por su valor histdrica parz la entidad y por su naturaleza, con fines de respaido y consulta.
[Nommalivided aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013,
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" cumenio donda se presentan los avances o por las dep e acuerdo Gon au plan
162 k2 13 O Informes de Gestin 1 4 acridn. Expedientes en Soporle Hibridos (Fisiea / Digilaf), o por: de valar A i
*  Comunicaciion Oficial de Solicilud informe Papel Culminado los liempos de relendidn an el Archiva de Gestion sa Iransfieren os documenlss al Archive Central conforme 2l
*  [nforme Fapel Procedimienta PR-ALIO7 o al cronograma de transferencia. se tomaran 5 afios como tempo maximo en su efapal
* ) . . . . semiacliva, despubs del derre adminisiativa del expediente, freale a su preserpeitn o cadudidad pemiliznde su acceso|
Comunicacion Oficial Intema de remisién dei informe Papel oportuno ante algin requerimienta. Se elimina la totalidad de |a serie dacumentsl por carecer de valores secundaries y]
encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacitn y Preapactiva en ia Subseria informas da Gestié.
Para la sfiminaciin de los expedientzs se cumplir & proceso eslipulade en o Decreto 1080 del 2015 en su arfcul
§2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gasisn Documental y Biblioleca v un rep de la Oficina P
como parte téenica del tema.
[Proceso de eliminacién: Ragiatra en invenlario, Acta de eliminacién, p i aple Comitd, Publicacion en Pagina Web i
picade de la documentacitn seqln el procedimienta establecido. {Ver documento infroduccian).
Normalivided aplicable intema: Decrato No. 1985 de 2013,
Marmatividad aplicable extema: Ley 222/1985, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 851/2005, Decreln 3180/2017
162 32 40 ] Informes de Rendicidn de Cuenta Fiscal 1 9 X X Dacumento donde so registran las aczionas y la gestion de la Enlidad en la ejecucion presupuestal.
— . . I . - HElpEdIEn?ES en Snpnﬂe H|bndus (Flsrou / Digltaf) &l oual se encusnira sonformado con documentacion que posee valor
* Comunicacién Oficial Oficic remisoric a Contraloria de 1a Repiblica Papel io bistéricn, e
* Informe de rendicién de cuenta fiscal Papel Culminada los lizmpos de retencién en el Archivo de Gestion se Iransfieren los documentos al Archivo Central confarme al
Pracedimienic PR-ALIOT ylo 2l cronagrama de Iransfsrensia, tenfendo en cuenta |a presoripeidn y caducidad de los
documentas; se conservaran 10 afios come iempo méximn, despuss del cieme administrativa del expadiante.
Por lo tnko una vez finalizados los lempos de retencion, se conservaran de forma parmanents en su soporie original y se
reproducira d medio téenloa eslipulado por la entidad el cuat es [a Microfitmacisn o digitalizacién (Ver documenln
Introduecitn), par su valor histdrico para la entidad y por su naturalaza, con fines de respakdo v consulta,
[INormatividad aplicable intema: Decrefo No. 1985 de 2012
Nommatividad aplicable externa: Ley 483/1998, Ley 851 de 2005, Decreto 16772000, Decreto 274012001, Resolucian
[Crgénica 6289/2011, Dirsctiva Prasidencial 08/2003
I ivistico de canirol y recuperacian que describe de manera exacta y precisa (3¢ $eres o asunles de las
162 200 I iNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documenlos que se han lransferidos y se encuentran en el Archive Cantral.
. . ” en Soporte Hibridos (Fisico ¢ Digital) f cual 58 encuentra canformado con documentacién que posee vakor
04 O Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 anano Culminado tos iempos de retancion en el Archivo de Geslion se efimina por carecer de valores pimarios y eslar
* Comunicacion de remision de transferencia Papel consolidado an el Grupo de Geslién Documental y Biblioleca en Ia Subserie D Inventarios D de
; Archivo Gentral.
*
inventario Documental Excel Nommalividad aplicable intema: Decrslo Mo. 1985 de 2013,
Nommalividad aplicable exlema: Ley 534/2000, Acuerdo 04212002

- e



VERSION:
FORMATO z
E FO1-PR-ALI-02
FECHAEDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE POLITICA SECTORIAL Y PROSPECTIVA - 162
cODIGO SOPORTE TIEMPO BE | 1 cbo5i0i0N FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTQS
5 s pos FORMATO ARGHNVO | ARCHVO { wp I e 1 1 | 5
GESTION CENTRAL
162 # M PLANES 9 [ X X Instrumento de programacién que permile a cada drea de trabajo, orentar su quehacer de seguimiento a los documentos|
. . CONPES.
27§ Planes de Accién Seguimiento Documenta CONPES JExpedientes en Scporte Hibridos (Flsico / Digilal} el cual se encuenira conformadn con documentadién que posee valor]
* Comunicacion Oficial dal Plan de Accian del Conpes Papel secundario hisiérico, & informativos misiﬂﬂlesh o
* Culminade los tiempaos de retencidn en ef Archive de Geslion se transfieren kos decumentos al Archivo Central confurme al
% Documenta CONPES Papel Procedimienta PR-ALI-07 ylo &l cronograma de transferencia, teniends en tuenta la prescripeidn y caducidad de los)
Documento Cantrate Plan Pagel Ydacumantos; se conservaran 10 afics come fiempo méximo, después del derre adminisirativo del expediente.
* Plan de Acclon CONPES Papel [Por o tanlo una vez finaizados las fismpos de refencién, se consenvaran de foma permanenle en su soporte original ¥ se
* Ayuda de Memoria Papel reproducird al medio técnioo estipulado por la enlidad el cual es la Micrfilmaciin o digitalizacion (Ver documenta)
. . : Introduceitn), por s valor hiskrico para la enfidad y por su naturaleza, can fines de respaldo y consulta.
* Listado de Asisiencia Papel Mormatividad apficable interea: Decrato Na, 1925 de 2013,
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSAELES E

Il = SERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL

* = TIPOLOG[A DOCUMENTAL

CT = Conservacign intal
E =Eliminacién

M =Reproducdén por medio técnice (microfimacién, digitelizacion, fotegrafia)

§ = Seleccion

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestion
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

h..Br e ¥/

Bogota\30/06/2021 - Acta de Comite N° 2 -2021
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cobleo SOPORTE | dEMPODE | iePOSICION FINAL
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SESTION CENTRAL
Es |3 publicacidn del MADR que aparece de manera anuai can infomacidn de ublidag para profesionales o especialislas del
163 73 . ANUARID ESTAD[STICO 1 9 diferentes seclores agricolas de Cobmbia.
*  Comunicacion Oficial Papa| Exr:emenrhesrI e:} Sapor!e‘H‘bndm; [Ffsm 1 Digital) € cua! s& encuentra conformade con documenlacién que posee valor,
i . . > histérico, @
* Evaluaciones Agropecuarias MumclpaJes . Pape| Culminado los liempos de retencin en ef Archivo da Gestian se Iransfieren los documenlos 2l Amhiva Cantral confarme &l
* Informe Papel Procedimiento PR-ALI-07 ylo @l cronugrama de Iransferencia, feniendo en cuenla la prescripcion y caducidad de los|
*  Anuario Estadistico Papel/PDF K 10 afios como fisrpo méximea, después del siere administrativo del expadiente
Por lo tanlo ura vez finalizadas los fiempos de relencian, se conservaran de forma permananle en su saporte original y se
reproducird al medio taenico estipulado por la enlidad o cual es 1a Mi ion o digi ion (Ver
nlraduccian}, por su valer historico para la enfidad y por su naturaleza, con fines de respalda y consulta.
[Mormalividad aplicable interna: Dezeln No. 1985 de 2013,
Hate referencia a las peticiones, quejas rectamos y soliciludes que Instaura un persana natural yio juridica ante la Entidad,
163 44 Hl DERECHOS DE PETICION 1 9 JE Deracho de Pelicidn es fuente primaria para ta Historia Pallica, |a Hislaria del Derech v Ia histaria instibucional de las
. L entidades, ya que panmite develar ias Iransformaciones del derecho de peticidn como instrumento de comunicacisn entrel
*  Boficitud de derecha de peticion Papel o ciudadanos y el Eslade. De igual forma, esles documentos devalan los cambios 24 los procedimientos adminislratives
* Respuesta de derecho de peticion Papel realizados por las entidades para garanlizar este derecho. Expediantas en Soporle: Hibido {Fisics / Digital), el cuai estal

i ) por de caracler inistrativa, Legal y Juridico que evidencia el cumplimianto de la funtian
asignada a la dependsncia,
[Cuiminada los fismpos de relencin en ef Archivo de Gesfidn se transfisren los documentos al Amchive Central confomme al

P i PR-ALMOT yio el de ia, Teniendo en cuenla los tiempos de retencion establecidos en
el Archivo de Geslion pasaran al Archivo Central, se lomarin 10 afios como llempo maxima en su glapa semiacliva,
ala ipciin o idad, despues del cieme del expediente.

Culminados los tiempos en el archiva cenfral a los expedienles se les realizam seleccn cuanlbitativa del 10% por}
produccin arual) [omando come poblacion las lansferencias realizades durante el afo vigencia seleccionando las|
unidade s documenlales por muestren alestorio simple.

A pesar de su importancia, en algunos casas esta serie se produce en grandes cantidades, por o cual se recomienda ungl

- Htativa, QuE 56 ejempifica a cand

- Seleccionar los derechos de pelicion de inlerg general, es decir que a parti- de una solicited Individual se resuelvan|
recesidades de Ja ciudadania y que refiera Sobra actividades misionalss de ia entidad, derechos de pelicion de inlerés|
colactivo, es decir que resuelvan ks necesidades de grupos éinicas, religiosos, sindicalos, asaciaciones de derechos|
humanas, comunidades campesinas, caleclvos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de|
personas en condicdn de discapacidad, derechos de peficion que expresen quejas, reclamos o denuntias sabre Ig|
prestacion del servicio por parte de la entidad, una ofigina & un funcicnario, derechas de peticion que Impligue a expresion|
de derechos minimos vitales expresados en las sentencias 1-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1955, T-144 de 1895,
T-198 da 1995, T-500 de 1396, T-284 de 1956, SU-062 de 1998 de la Corle Consfilucional ¥ los derachos de pelicidn que|
implique 12 expresitn de los derechos fundamentales sefialados en el Capituk 1 de la Conslilucién Folilca de Colombla
Los expedientes seleccionzdos se conservaran en totalidad en su soporle original y se reproduciran 2l medio téenico|
estipulado por la enlidad el cual es |z Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por ol Grupa de Gestidn
Documental y Bibliosea (Ver documento Introducsidn).

Para |3 eliminacion de los no ionados se cumplid el pmneso estipulade en =l Decreto 1080 del 2015 en|
su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestidn Di | y Biblioteta y un de Iz Ofieinal
[Produstora cama parte #cnica del lema, Proceso de efiminacién: Registro en inveniario, Acla ﬂs iminaci ion|
ente Comité, Publicaciin en Pagina Web y picade de la d on segin el p i {ver]

documenlo inlroduccién). Mormatividad aplicable Intema: Decreto No. 1985 de 2613, Nnmlaﬁvm'ad aplicable externa:|
[Const. Pol. Colombia, Ads. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Conlencioso Adminislrativo, Art. 32, Ley 48011998, Arl. 17, Ley 534 de]
12000, Ley 1755 da 2015
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GESTION CENTRAL,

163 n
o

® * * [

INFORMES

Informes a Entes de Control .

Comunicacidn Oficial de Solicitud de infermadion
Informe:

Comunicacion Oficial Externa de remision del informe

CT|E|M]| S

1 8

Papel
Papel
Papel

Documenta donde se registran las respueslas a solicitudes malizadas por kos Entes de Conlrola la Enlidad.

Expedienies en Seporte Hibridos (Flsico / Digital) el cual se encuenira conformado con documentacitn que posee valod
secundario historico, & infanmativos misionales.

Culminade los iempos de retencion en el Archivo de Geslign se Iransfieren los documentos al Archivo Central conforme al
Procedimiznla PR-ALI-O7 yio al monograma de translerencia. teniendo en cuenla la prescripeién y caducidad de Jos)

se conservaran 10 afios como fiempo méxima, después del cierre administralivo del expediente.

Par lo lanlo una vez finalizados Ios liempos de refencian, s& conservaran de forma permanente én sb soporle original y sg|
reprodueid &l medio lenico eslipulada por la entidad el cual es la Microfiimacion o digilalizacién (Ver documento;
Infraduccion), por su valer histarico para la enfidad y por su pakuraleza, con fines de respaldo y consulla,

Normalividad aplicable intema: Decreto No. 1985 ds 2013,

IMormalividad aplicable extema: Ley 607/2000, Decreto 3199/2005

163 32 15

# * * [

Informes de Gestion

Cemunicagiién Oficial de Solicitud informe

Informe

Comunicacidn Oficial Intema de remision de! informe

Papel
Papel
Papel

Documenlo donde se presenlan los avances o por las de acuerdo con su plan de|
laccion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico f Digilal), por de valor i
Culminato 108 lismpes de relencion en el Archive de Gestion se transferen los documenios al Archivo Central conforme al
Procedimiento PR-ALI07 ylo al cronograma de translerencla. se lomaman 5 afios como Lempo méximo en su elapa)
semiachiva, después del cierre inistraliva dal frente a su prescripcidn o i i U acceso)
oportuno anle algon requerimienls. Se efimina Ia tolaidad de la serie ducumental por carecer de valores sscundarios y|
encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacion ¥ Praspectiva an la Subssis Informes de Gestidn.

Para la eliminacion de los expedienles se cumpiicd gl procesa eslipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulol
2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Gupu de Geslion D y Biblicleca y un rep de la Ofina Produclora)
como parie 1écnica del tema.

Froceso de eliminacion: Regislio en lovenlaria, Acta de eliminacidn, presentacion ante Comilé, Publicacién en Pagina Web)
y picada de la ibn segun el procedimienla ido. {Ver duccion).

Normalividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013,

Mormatvidad aplicable exlema: Ley 222/1995, Ad. 47, Ley 603/2000, Ley 8512005, Decreto 3199/2012

163 209
04

**D.

INSTRUMENTQS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales Archives de Gestidn

Camunicacin de remisién de transferencia
Inventario Documental

Papel
Excel

heo de conlal y 3n que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de Ios
[documentos que se han Iransferidos y se encuentran en el Archivo Cenlral.

Expadientes en Soporte Hibrides (Flsico f Digital) ] cual se encuenira conformade con documentation que posse valor
Primario. Culminado los tiempos de retencién en el Archivo de Geslién se elimina por carecer de valores primarios y estar
lconsolidado en el Grupo de Geslién Documental y Biblioleca en |2 Subserie Documental Inventarios Documentales de
[Archivo Central,
[Normatividad aplical
Nermatividad api

interna. Decref No. 1985 de 2013
Ie\externa: Lay 59412000, Acuerdo 042/2002

CONVENCIONES :

Il = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCLMENTAL
*=TIROLOGIA DOCUMENTAL

CT = Congervacién tolal

E = Eliminacién

M = Reproduccion por medio técnico (microfmacton, digitalizacitn, fotografia)

§ = Beleccidn

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria Generat

Coordinador Grupo Gesfion
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

Uimm

RaAnk.g 20 aqim g

Bogota, 30/06/2021 - ﬂlcta de Comite} N® 2]-2021
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FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05.03.2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MIMISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA :  QFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES - 170

CODIGO SERIES s SOPORTE RETENCION DISFOSICHIN FINAL
FORMATO | wchvo | arcewo. PROCEDIMIENTOS
D s s8 |NPOS DOCUMENTALES O Gien | canma JeT] EI W] s
170 12 W CONCEPTOS {E= = documents dangs s regisiran ks opinioncs, apreciacanes o juicios lmkes emitidos por una enbdad, con el fn de
. infanmar u oferiar sobre cusstianes an melsria Kécnica en un fema aspeciico.
92 |1 Conceptos Técnicos 1 4 X | X Jexposiontes on Soposte Hibiido (Fisica / Digial, ol cusl esta cardcler Adminsirativoy
*  Comunicacion oficial soliciud conceplo I32nico de comentio exteriar Papel Téenica g idanc e 2 funcifn asiyrada a k
*  Cormunicacion oficial remision ded concepto téenico de comercio exterior Papei [Culminaris bos Lempos de relencin on o Archivo da Geslitn se o af Archivo Conlral cank
* Conceple Iécnico Papel Procedimients PR-ALIDT yia al ¢ronodreme de Tenlendo: 1t los Ecmpos x
s &) Archivo da Geslidn pasaran al Archiva Cantra, 5o fomaran § ahos coma tiempa méxing en su etapa smackva,
jcankorme 3 b proserneltin o ceduridad, después del Sare, poses valures Ecnicos y adminisirativg del expediente.
[Cuininacos s fampos en el archivo penlral 2 ks axpediantes seles realizara seloccion cuanlitslive del 10% poc
pduccitn anual lormado i | 2o de vigencia
X par| loalorio simple.
L% expectienies seleccionados se conserveran en lotaldad on su saporie arginal y 5¢ reproducinin 2l metlio Wcoico
7 Iz enlidad dlcual es i @l cual serd real « Grupo da Gestign
Documenial ¢ Bibliateca (Ver documenio Inlioduceién).
Para & efiminaridn de e : e of eslpulado 1080 del 2015
L8225, eshe serd redld &l Grupn ¥ Bblioteca y n representzrle d la
Oriciva de Asunios Intamacionales tomo parke Kcnica ¢ct loma.
Froceso de eltminacién: Regisi en inventario, Acta o olinacida, presenlecion anla Camié, Publicacién en Pégina
Weh y pleade de la onlento estetleckia, i i
Mormatiidad aplicabte intema: Docrala No. 1985 do 2013,
[Feze wimanda icianes, quefs redames § sl i P! |
m | I DERECHOS DEPETICION 1 3 X | X [EAi Dottt e it i Pl e ot . s st
. de s entidades, ya que pemile develar s Imnskormasionns dal derecho ce petidén como kslmenls de comunicatsbr]
*  Bulicitud de derecho de pef Papei enita ks cudadanos y ol Eslado. De gual foma, eskos dovamenios develan ks cambios en los procedimisnins]
*  Respuesta de derecho de pelicion Papel i raallzados por las enlidades para garandizar osk desecho. Expedienies on Sopods Hirido (Fisio

Digital), ol owl esta conkemedo por docwmentos do eacler Adminisiativ, Legal y Juddzo que evidenda &l

I luncitin asignads 2 fa dependencia.
Culminado [os liempas d relencién an ol Archha de Geslin se tansfieren fos documantos el Archiva Cantrzl condomma al

F FR-ALHO? yo 2| omnograma da Vanslerenia. Teréento en menla Ins bempos de relencion establecking
jon el Aechiv de Geslion pasaran al Archivo Conlral, se lamerdn 10 afics como llampa vedximo en su elapa samiadiva,
esdorme o la prescriaeion o cadunidad, despues del cere del expediante.

[Culmiados ks empos en el archhwe cenlral & los expedienles se los 1ealbara saloceidn cuentlalva del 10% porl
joroduccién enual) lomanda cama poblacidn ks tmnsleEncias malizadas dumnk ¢l o vigencia seleccianands k)

A pesar de su inpartanc, en algunas cesos el seiie e pioduts 6a grandes cahlidades, porio cuzl se racomianda ung

|- Soleccinar los demchos de pelickén de milarss gunerdl, es decir que a paitir 2 una solkllud Individuel se resuelvan)

de In cudatania y que refiera sabre actvidades misicnals do b ankdad, derechas de peickn de inlonds)
oleciivo, es decir que rasuskan ks necesidades de grupes dinicos, ralgiesas, singioalos, asodacianes te darcho

humanos, comunidades campesings, elactins de defanse de I dhersidad saxal, eolacivas de vidimas, coleciivos de|
parsanas en eandioiin de discapecidard. damtos de pebeisn qua expresen qualas, rodamas o denuncias sabre Ia)
prostacitn del senvicio par parte de i entidad, u oficha © un funcionario, dewchas do pobcén que impligue 1o
expresidn. de dathos minimas vizles expresatins on las sanlencias T-426 de 1362, T-005 de 1835, T-15 da 1985, T

144 de 1395, T-158 do 1895, T-500 de 1690, T-284 de 7958, SU-IE2 dn 1999 de la Corle Consiilucional y kis domrha

e peticin que imgBqua b expresidn de los derechios fundamestalas silatos en of Capilule 1 de Is Canstiicisn]
Pollica do Colamba

Los cxpedinntos salacclanados se conservenin en Wialiday en su sopoda criginal ¥ 5= Eproduciran al medio (mite)
estipulado por fz ankdad ol eyd es | Miwfimacitn o Digilalizzeion o cual ssra realizada por ef Grupo de Geslian

y Biblioteca (Ver

[Para b aliminacidn de los expedientes o selectionados so cumnd el procesa eslipulade en e Dedelo 1080 dol 2015
on su arilcula 2.8.2.2.6. esle send realizado por el Grpo do Gestian Documenlel y Biblicteca y un representante da k4
Oficina Prodwtioa como parte Méenica dal lama. Procosa de eliminadién; Regiim en invenlarin, Ack do eminacidn

ante Comits, Publicacién en Pagina Wb y picado ds la 3

Vet docurmenia inlroducodng. Narmaiividad apicabia ffema; Decelo No. 1985 de 203, Normalidad apiiatie exienal
Const. Pal, Cobomtia, Avts, 20, 23, 73y T4, Cétige Conlenciaso Administiivo, Ad. 32, Loy 48311988, Ar, 17, Lay 504
6o 2000.

1de2




2] :]
ﬁ werodes

FORMATO

VERSION:
7

FD1-PR-AL1-02

- FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05032020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja Ne,

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES - 170

COMGD SERIES SOFORTE REETEN?ZIEi DISPOSICIGN FINAL
FORMATG [ anchno | ARCHID PROGEDIMIENTOS
D s SB  [TIPOS DOCUMENTALES e | ce2 et e|m] s _
[Cocumenta dante se presenlan ths avancos o aplhidedes realizadas par s dependencins de s oan s plan &)
170 2 B INFORNES accién. Expadientss en Soports Hibridas (Fsicn  Digial), walor A ol
15 ][0 Informes de Gestidn 1 4 X i termpos. 34n &n el Archivo d I los doturmentas al Archivg Genial confoame Al
* . Frocetiminls PRALIOT yio & conogmma de Lanserence. se lomaran 5 aios camo Hany mdxime e &1 olapa)
: Solicitud informe Papel cmactva, después del e sdminsiralla dal exposinnte, Fenle: @ 5 preseripot o exdugiad permijends & accoso
Informia Papel lapartung aniz algin requedmiento. Se eimina ' Intaldad de la serie decamenta! por carecer de valres setundarits

*  Comunicacian Intema de remision del miorme Papel i la Oflcina de ¥ Prospectia.
rara la sliminacién de os expedicntes se cumplid el poeso estipulata en ol Dectals 1080 dol 2015 &n su arlcuio)
25225, este ot redlzaco por el Grupo do Geslion Decumenlal ¢ Bidllzca y un repeesentante e | Ofiinal
Produciors como pete 1émica dal lama.
Procesa e efirinzcién. Ragiska an kmontario, Ada dz diminacitn, presentackin ante Gomié, Pubiactn en Pigina
Wweb y picado e b o sagin al Vet docamento i i
Narmalidzd apicable intama: Decrelo N, 1968 de 201
Normalvidad apicable exiema: Loy 22271995, Art 47, Ley S0/2000, Ley 95172005, Decrolo 1932012

170 | 200 M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS €2 canlrol y reeupe e mBneTE exacia f precs s saes o asnlos da os
que sa han fdas ¥ 52 ncuonlean crtral
o4 |00 inventarios Documentales Archivas de Gestién 1 0 X [Expadiantos on Saporls Hibrides {Flaico f Digkal)  cusl se encuentra canformada con dacumenlasién que posee vabr

Primaria, Guiminzda los ompos de rekencige en el Archivo de Geslin se elimna por Gamcer de valures primarios y ssiar

* Comunicacién de remision de lransferencia Papel consolidaria en el Grupo ge Gesfion Doeumenial y Biliolecs en a Subserie Documentsl Inveniadios Botumentaies de

* Invenlario Documental Excel frchivo Cenbal
Normatividad aplicable inlema; Decredo No. 1085 de 2015,
Wormatividad aplicable exlesra: Ley 59472000, Acuerdo (4212002

CONVENEICHES : ARMAS RESPONSABLES

Il = SERIE DOCUMENTAL

= SURSERIE DOCLIMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Gl nsesvacian olal

E = ENminaciin

u por

% =Seleccién

fobopraliz)

Sesretaria General

Coordinador Grups Gestién
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

Bogotd, 30/06/2021 - Acta de Comite N° 2 -2021
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TERFS o
SOPORTE RETENCION

] 3 SB JTIPOS DOCUMENTALES T it é?:mmﬁ CT

cODKGo SERIES DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTDS
E|M]Ss

oo ralecania a les potie TR V0 o1k e 12 Enfited
m 4 W CERECHOS DE PETKCION 1 9 X [ X eI Doreoho ¢a Palitién es feants primeria para 1 Hietyria Polic, In Historia del Decho y a hisbode insfiusonal da e
entidanes, ya que pomita doveter s dal dermcho da nstrenento de antre|
* Wﬂmdﬂﬁdﬂmmﬂdﬂpﬁﬂﬂﬁ" Papel ios ciucadanes y @l Esido. De igual forma, esins o5 cambios &n i i
% Respuesta de derecho de peticion Papsl reatizados. por tas enbaaces fars garerizar este demcho. Expadiertas an Soports Hibrito (Flsicn ¢ Digital), «f cual estal
oeriumaro por documant de crmcer AdTissated, Lopal y Jurkfico qua evidanclz ¢ cumpimients g I funcidol
siguede a s depandencia
Culminads kos tiampos da retencidn &n & Arefko 06 Gastidn se iensiessn T3 tocumanins 3 Archiva Central canfarme al
Procadimienta PRAALIIT yh of eomograma oo tansamnca, Tansnco en cusnta las B6Mpas de retencion estatiacidos|
o ol Amwu to Geslén pasaran 1 i Canirl, 5 marén T aavs como feopa i en su sars e
eamturive, | anperecte,
Cakrionios b tiompos en ol aciivo mel 3 s axmnras s ealze selkocn quanthaiva del 0% por
prouccidn anual) toeamdo como poblacidn %3 rnsRBREiEs reslizades curante el a0 vigeniia selecgionand Gl
A pesar de su irparanda, sn aguns. casos esia suria 50 produce an prandes cantdedes, par K cual 8 fecomiands i
saleceidn cualialie, que se sfemplifca s contimacidn:
- Selaccionar kot dfchos ta pebion do AiErds ganam), &5 dec qua & it de LA salkitud indvilyal so resyehen)
acasitades da ta cudadants  quB reflera Sobve arfivdadles misonales da fa aniidad, dacachas da pedcidn oo ntard
eolaciivn, & Gacir qua resuglven a3 necesidades o prups einicos, telgisas, dndicats, ascacones te dereches|
hicrancs, comimidedes campasinas, coléeless da defasa do kp diversicod sexual, colectivas ce vicimas, claaives o8|
permanas en comdion ¢ discEPBCKnd, demchcs de pabcHn GuS eqIESEN qUAAS, factimes o danuncza Sobre i
pcstackin dal serach pur pars da la antoan, una ol em o o, o s patin gue s o expesin
visks s T-426 o 1992, T-05 a 1405, T-015 ve 1995, T-#44 de 1995
T-198 e 1995, T-500 ds 1536, T-264 0w 1998, suuaz o 1901 de 4y Coma Consilucianal s drochcs de pabin e
rpiaue la expresicn d Capltito 1 dnla
Los expadientes selasionanos @ amservaran e hizlcid on su sopota originel y sa mproduckan A mecio Hcniced
estipulato por la entidad of izl e b Microfimacion o Diginleactn of ool serm malizado par of Grupn da Gestin
¥ e
Faru s liminaci . 58 et of : of Docretn 1080 del M5 en
Jsw artieule 25225:% sal mm.: por ol Grupe de Gaslién Docymenta| y BibTikeca ¥ 51 mprsantante gg & Digingl
Productara camo pafte Léesics 08l tara. Process de eliminacian: Rogisim en inventerio, Al d8 eimircion, pesantacidn|
Jarde Comits, Poblicacien en Pagina Wab ¥ piaia de | documanmckin seqin ¢ procedimiants asisbiesid, Ve
documents inboduccin). Nomathidan apliatie inlema; Decreto No. 1985 da 2113, Nomatvidad sbcsble semme)
(Coret PoL Cakamti, s, 20, 23, T3 y 4, Gotgn Contencivsa Adminisiralivo, At 32, Ley 48841998, ant 17, Lay 594 e}
2000, Lay 1755 de 2015,

" 2 B HroRMES Gocimero i a pcerin abanmsuwtmdad:s:r = umnuum:na XeIGa £on su 3N o
15 | O informes de Gestien 1 4 X Culminata los Bampos 6a misncidn ¢ o Archin do Avchire Conral eondorme a
L Procedimiont PRALIOT o & coangrema o ranskrentia. 5 BAEN 5 sios oomg Semps mibino e s Mam|

x informe

Cormunicacion Ofical de Sokcitud i Fapel semizctiva, dsquds oAl e adrinisitain dol expedianiz, Fants @ su prascipatin o caduridad pemnitindo gu acoesa)
*  Informe Papel onariune anta Agin raquermients, Se elimina & totalldad de & sar dacumantal por carevsr de valores sacundarios 1
* Comunicacion Oficial Intema de remisién del informe Papel encantrarea cansaidata en 1 Oficine de Planeacion v Prespactiva po Secetals Genersl e b subsars bnfies daf
Gostin.
FPara i asiivacin de s emsdienies sa cumplii: o proceso esfipulad en o Daarle 1080 sl 2615 en su articul
28225, exta 5o reslizado par Bl Grupn g Giasn Dovumentsty Biicieca y un fapresenizni dafa Olicinz Productors
oo prte tienica dal lema.
Froceso e eiminaclér Ragm @ o, ot i, s s Camit, P on i

Mo lividie] aplicable w!lnrlla. Deﬁaln No. 1985 de 2013,
Noms tividad 2plicshile artema: Lay 222/1885, AR, 47, Loy 60V2000, Ley 951/2005, Decrato 313872012
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ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIC DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL

CFICINA PRODUCTCRA : GRUPGQ DF POLITICA EXTERIOR DEL SECTOR AGROPECUARID - 172

Haja No.

cODIGe |SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROC
FORMATD ARTHWO | ARCHIVO ENTOS
] s | sB [TIPGS DUCUMENTALES cesmion | conrmae §CT| E s
17z ) B ACTAS 1 3 X JE Comi de Wedias Samiras y Ficean s (Comdt WGF, o o Crgarzackin Mundal del Comaca [N, s 6
foro craadn para fp celetiracitn da monsiLias &n o e respaga & kida madkla en mataris o Mocuidad de los alimanias of
1 |0 Acta de Comite de medidas sanitarias y flesanitarias Papel jin de s &nimalss y hos: que afects-
* Conwualona Papel [Exparientes n Sapeats Hibridos (Fisa f Cigits} # cual 58 ancuerira confonmads can danumeneacidn qus posee vl
) W fsocundaria nistirie, g infammalvs fessnales,
*  Diplomaci sanitaria Papsl I i ’ ten kos cocumentis al Archivo Cantal ganforme: al
* Ada Papel Frocediienio PRALIIT o & cionogrma tn manstmnca. leniendn en cuenta |a pwscipodn y caducded ds ksl
3 l D, dikpuis nistrat axpadients.
For 1o tanta una vez filizados Ics Sempes de refencit, s petmannts en su iginal y 53
reamtucied =1 medio fEcnico estpuleds por bt entaad ef el e Iz Micfimaridn o diisizasén (ver docurmnio)
Iroduccida), par = valor histides v & enbdad y por =1 raweslers, con fres da TsgeKla y consulla. Marmaviad)
[aplicabie inlema: Becraiy No, 1985 o 2013.
n 2 W concERToS T n X LEsanmmgnn ‘A 5% togran I3 GpITICRAS. 3P BCIACkES b A108 Wi TS ot Ga SRIeG, con & T 3o
informaru Gepiica e asunlos adue B y
2 o Conceptos Thtmicos de Asuntos Ad, ios ¥ de Soparts i ital}, sl cual esta canformado por documents de carscter Adminreri, fgal
Exterlcr [Trinla A) i de s luncin asghada 5 =
* Comunicacion ofical safcitud concepta tealen Papal Culminaio lusmwsd:;zsndén e o Archivo dé Gesiién su;‘lransiwnlmmmﬂnnsu:inlm Canfral conforme
- o AP, . Procedimienio PR-ALMT ya 2l troriogmms te ranalerencia. Tanisnoo en cuanis Ios liampos de rlancién establecitos|
. Cormuricaciér: ofcial misién del concepts tecnica Papel Jen & sucharg da Gesidn pasarar a2l Archivo Caniral, ca tomaran 0 fics comn Esmpa méximD e 54 etara smaciva)
Concepio techico Papel Jooaorme: & ks prasripcidn U caduiand, despus.del chems adminisiretivo ol BTSSR,
CuNrinatos los fempas on o arefiva cateal 2 fos axpedionles selos Mmlizara selecoén uantiawa del 10% por
prodiccién anul fomand como pablason I3 ansfmencas reslizmias timAe o aie de g sslaionmdo s
Muzsires ir
Los anpadientss ssléccionasos = conserarn an iialkdad e su Sopone engial ¥ se epragicinin al medi ool
esiipuiado par o enlided of cusl 5 fa becrofimacian o Digiialzachn ef cunl sard ealizado pae 6 Gupd da Gagtn)
(Documentaly Biakctecs (Ver docamants Intmdugcion,
Pam 1 efinircicin e p & plica ! Decreto 1080 dal 2015 en
b wrticulo 28225 este Por o G Bblloteca y un Grupn de|
i Agr cnica dal aima.
Procesa do elmiracitn: Registra an Invankatio, Act de chinacidn, presanacian znis Camits, Pusicaaidn en Pipina Wed|
s segin v X idn).
IMormattviac zpicate inema: Dacsain Ho. 1995 do 2013,
[Hae wleroncia a |as psliones, qusjis R mos y solcilidas que iNSEwra n parmana AatFal y kel ante 18 Eneg |
17z L] Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X |3 Dermcha da Peticion ea fupnla primaria gare Iz Historia Politie, 14 Hstoria bl Demcho y la kisbna insleanal de lgs|
enlidades, ya qus parmile dewelr las. i del derecha de il de i anire|
*  Sofictid de derecho de pelision Papel & Estin. D igual forma, Bslos tbcumentps develan [os eambis en ks procadinientos adminisratvas]
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Hace: peferendia a las peliciones, quejas recimas v soficiiudes que instaura un persona natural wo juritica anle Ia|
] 40 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 Entidad. EI Deracho de Feficion es fuerte primana para la Historia Politics, lz Historia del Derecho y Ia histoda,
" . - instilucional de las entidades, ya que permite devalar Ias transformaciones del derecho de peticién coma instrumento del
Solicitud de derecho de peticitn Pdf comuricacitn entre los ciugadancs y el Estado. De igual forma, estes documentos develan ks cambios en los
*  Respuesta de derecha de peticién Pdf rocedimientos adminisirat i por las enid para garantizar este derecho. Expedientas en Sopurte

Hibrido (Fisico / Digital), el cual esla conformado por documentos de carasier Administrativo, Legal y Juridico que|
evitlencia el cumplimiento de la funcién asignada a 1z dependencia.

Culminade los tiempes de retenciin an ol Archivo de Gestion se transfieren les documentes al Archiva Central conformel
2! Procedimiento PR-ALI07 ylo al cronograma de transferencia. Teniendo en cuenta los tiempos da reftencitng
establecidos en of Archivo da Gestion pasaran al Archivo Cenlral, se tomaran 10 afios como liempo méximo en su 2lapa)

, canforme a la prescri o idad, despues del ciae del expediente.
Culminados los tiempos en &l archiva cenbral 2 les expedientes s les walizara Selaccion cuaniitativa del 10% por|
produccien anual) tomande come poblacidn las fransferencias reafizadas durante el afio vigencia selaccionando les)
unidades documentales por musstren aleatorio simple.
A pesar de su importancia, en algunos casos esta sefie sé produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda
una seleccidn cualtativa, que se ejemplifica a continuacion:
- Seleccionar los derechos de peticin de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resueivan

ne e la ci ia y que refierz sobre actividades misionales < la entidad, derechos de pelicion de inlerés
colectivo, es decir que resuelvan las necasidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, £l de del
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de | diversidad sexual, colectives de vicimas, colectivos de|
personas en condicién de discapacidad, derechos de peticien que exprasen quejas, redlamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una cficina o w funcionario, derachos de pelicion que implique 1l
expresitn de derechos minimas vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-D15 da 1995, T-
144 de 1985, T-198 de 18895, T-500 de 10906, T-284 de 1995, SU-062 da 1899 de la Corte Constiucional y los derechos
e pelivion que implique fa expresion de les derachos fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucin
Falitica de Colombia

Los expedienles seleccionados se conservaran en tofalidad en su soperle original ¥ se reproducivan al medio tenicol
estipulado par Ia entidad el cual es la Microfiimacién o Digitalizacion ef cual serz realizade por el Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca (Ver documento Intraduecicn),

Fara [a eliminacitn de los expedientes no seleccionados se cumplina el proceso estipulado en @ Decreto 1080 del 2015|
[en su articulo 28.2.2.5, este sera realizado por ¢l Grupo de Gestior Documental y Biblioteca ¥ un representanta de la)
Oficina Productora como parte téenica del tema. Proceso de eliminacion: Registro &n inventario, Acta de eliminacién,

s ion ante Comité, Publicacion en Pdgina Web y picado de la documentacion segin & procedimianto)
establecido. {Ver document introduccion). Normatividad aplicable interna; Decrato No. 1985 de 2013, N ivid:
eplivable extema: Const. Pol. Colombia, Afs. 20, 23, 73 y 74, Ctdigo Corlendose Administrativo, Art. 32, Ley]
48911998, Art. 17, Ley 594 de 2000.
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190

32

15

M INFORMES

O informes de Gestion

*  Solicitud informe

* informe

*  Comunicacion interna de remisitn dal informa

Pdf
Pdf
Pdf

Decumento donda se prasentan los avances o aclividades raalizadas por las dependencias de acuerdo con su plan de
accikin. Expedientes en Saporte Hibrides (Fisico / Digital), comformado por decumentos de valor Administrativo.
Culminada los liempos de retencidn en gl Archivo de Geslion se transfieren los documientos al Archive Gentral conformey
al Procedimiente PR-ALI-07 yfo al cranograma de transferencia. e tomaran 5 afies como tiempo maxime en su etapa
semiactiva, después del dieme adminisbrativo del expediente, frente & su preseripeion o cadudidad permitiendo su
acceso cportuno ante algun requerimiento. Se elimina la lofalidad de la serie docurnental por carecer de valores]
secundarios y encontrarse consolidada en ta Oficina de Planeacion y Prospectiva.
Para la eliminacion de los expedientes se cumplird &l proceso estipulado en ¢l Decreto 1080 del 2015 en su articuld)
28.225. este serd realizada por &l Grupo de Gestidn Documental y Biblioteca y un representante de la Ofteingl
Productara oomo parte técnica del tema.
Praceso de eliminacin: Registra en inventaria, Acta da eliminacion, presentacion ante Gomité, Publicacién en Paginal
Web y picado de la documentacion segun el pracedimiento establecide. (Ver documento mtroduccién).
Normatividad aplicabla inlerna: Decrels No. 1985 de 2013

Normabividad aplicable extema: Ley 2221995, Art. 47, Ley 6032000, Ley 851/2005, Decreto 3199/2012

190

200

04

I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

[ Inventarios Documentales Archivos de Gestion

¥ Cemunicacion de remisidn de transferencia
¥ Inventaric Documental

pdf
xls

Instrumento archivistic de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
decumentos que se han bansferdos v se encuentran en el Archiva Central,

Expedientes en Soporte Hibridos {F isico  Digital) el cual se encuentra conformado con decumentacion que posee valor
Primario. Cuiminado os tiempes de retencicn en el Archivo de Geslion se elimina por carecer de valeres primarios v
estar consdlidado en el Grupe de Gestion Decumental y Bitlioteca en ta Subsersie Documental Inventarios
Diocumentales de Archivo Central,

Normatividad aplicable interna: Decreta No. 1985 de 2013.

MNormatividad aplicable externa: Ley 584/2000, Acuerda 042/2002

190

41

73

I PLANES
[ Plan de accion de Tecnologias de la Informacicn

*  Plan de accién de Tecnologias de la Infermacién

docipdf

Documenta orienlzdo a satisfacer las necesidades de Ia entidad en materia de tecnologia y sistermas de informacion:
bhuscanda lograr una ali entre las | i tec) ¥ la misiéin de la Entidad, asi como el cumplimiento
mormativo vigente y 13 implementacion de la politica de Getsemn Digital y el Merco de Rereferencia de Arquitectura
Empresarial.

E i en Sepore Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion que posee valor
secundario histérco e informativos misicnales.

Culminado los iempos de retencion en el Archivo de Gestion se ransfieren los documentos al Archivo Central conforme
al Procedimianta PR-ALI-0T yfa al cronagrama de transferendia. teniendo en cuenta la prescripcion y caducidad de los
decumentos; se congervaran B afos como tempo méximo, después del ceme administralivo del expediente

Por lo tanto una vez finalizados los tiempos de retencion, se consarvaran de lorma permanente en su soporte original y
k] ird al media téoico > por Ja entidad el cual es |z Microfilmacidn o digilalizacidn {Ver documento
Introduccion), per su valor historico para la enlidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta,

Normatividad aplicable interna: Decreto Mo, 1985 de 213,
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190 i 74 JL1 Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién - PET 1 5 X

*  Plan Estratégico Tecnclogia de la Informacién cdoc/pdf

'Bocummlo orientado a satisfacer las necesidades dé la entidad en materiz de tecnologta y sistemas de informacian;
buscando lograr ung alineariin enire las hemamientas leenclogicas ¥ )a misidn dé le Entidad, asi como el cumplimients
normativo vigente v la implemantacion de la politice de Gobiemo Digital y of Marce de Referencia de Arquitectura
|Empresarial.

Expadientes en Soporte Hibridos (Flsico ! Digital) el cual se encuentra conformadn eon documentacion qQue pasee valor
secundario histérico e informatives misionales.

[Culminade los iempes de retencidn en el Archive de Gestion 58 ransfieren ks documentos al Archivo Central conforme
2l Procedimiento PR-ALI-07 yjo al cronograma de transferencia. teniendo en cusnta ta preseripcion y caducidad de los
ok 16 aflos coma tiempo maximo, despuss del tiems administrativo del expedienta.

i se
Por fo tanto una vez finalizados los tiempos te retencion, se conservaran de forma permanents en su soporte original y
56 repraducing al medio técnico estipulado por la entidad el cusl es 13 Microfimacian o digitalizacisn {Ver decumento
Introduccibn), por su valor histsrica para la entidad y por su naturaleza, con fines de raspaldo y consulta.

MNormatividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013,

190 4 75 | Plan de inversitn de Tecnologias de la Informacion - PETI 1 5 X

*  Plan de Inversion de Tecnologia de la Informacion doc/pdf

Documento de inversitn orientado a salisfacer las necesidades de la entidad en matsria tie tecnologia y sistemas de
informacién; buscando lagrar una alineacion antre las herramientas tecnoldgicas y la mision de a Enlidad, asi como ef
cumplimienta nermativo vigents y la implementacidn de ia politica de Gabieme Digital y el Marco de Reraferencia de
Amuitectira Empresarial.

Expedientes en Soporte Hibrides {Fisico / Digital) el cual se oon d
secundario histérico & infarmativos misionales.

Culminado los tiempos de retencidn an el Archivo de Gestion se transfieren los decumentos al Archiva Ganlral conforme
al Pracedmiento PR-ALI-CT yfo al cronograma de transferencia. teniendo en centa |a prescripeitn y caducidad de los

itn que poses valor

18, 86 O 6 afios coma liempo méxime, después def cieme administrativo del expediente.

Por o tanto una vez finglizados los tiempos de retencion, se conservaran da forma permanente en su soporte original y
=2 reproducira 2l medic técnion estipulade por 12 entittad el cusl es la Microfilmacidn e digitalizacion {Ver decurants
Infroduccion), por su valor histdrico para f entidad y por su naturaleza, con fines de respalds y consuita.

Normatividad aplicable inferna: Decreto Ne. 1985 de 2013,

190 41 76 |0 Plan de mejoramiento de Tecnologias de la Informacion - PETE 1 5 I X

*  Plan de Mejorameinto de Tecnclogia de la Informacion doc/pdt

Documenic donde se plantea el ienta orientado a satisfacer las net de la enfidad en materia de
tecriologfa y sistemas de informacion; buscando lograr una alineacidn entre las heramientas tecnoldgicas y a misicn de
2 Entidad, asi como el cumpliniento ive vigente y la imp on de la politica de Gohiemo Digital y & Marco
de Rereferencia da Arquilectura Ermpresarial.

Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion qus posee valor
secunciario histérico & informativos misionales.

Culminado los tiempos de retencién en el Archiva da Gaslion se transfieren los documentos &l Archive Central conforme
a Procedimiento PR-ALI-07 y/o 2l cronograma de transierencia. teniendo en cuenta Ia prescripdion y caducidad da los
documentos; se conservaran € zfios como tiempa maximo, después del cieme administeative del expedients.

Por lo tanto una vez finalizados los tiempos de retencion, se conservaran de forma permanerite en su soports original y
se reproducira al medio técnico estipulado por Ja entidad e! cual es la Microfilmacién ¢ digitalizacion (Ver documento
Inlroduccion), por su valor histérico para Ia entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulla.

Nomatividad aplicabts interna: Decrelo No. 1985 de 2013,
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190 | 42 H POLITICAS
77 | O Politicas de Tecnologia y técnica de ia informacion 1 9 X X

¥ Memorande de Justificacion Pdf

* Propuesta Acto Administrativa Pdi Documenta donde sa establecen las polificas de tecnologia v Weanica de T informacion, para ser aglicadas por lag

*  Documente Técnico Pei dependentias e la Entidad.

*  Comunicacion Oficial de la Politica Pdt Expedientes en Soporte Fisica yfo Electrénico. Serie Documental de Valor Administrativo, Legal y Juridico. Culminadol
d fiempo de relencibn en el archivo de gestidn, se tranfieren Tos documentos al Archivo Central conforme al
procedimiento PR-ALI-OT yo al cronograma de transferencia, con ¢l fn de que sean testimonio de la gestidn del
{Ministerio de Agricultura y Desarrolic Rural. Los docmentos de esta serie se reproduciran &l medio tcnice estipulado)
por Ja entidad el cual es la Micrafilmacion o Digitalizacion el cual serd realizada por el Grupa de Gestidn Documenial y)
Bibliotecz (Ver documenta Introduccion), segin lo esteblecido en Decrelo 2527 de 1950, Decreto 3354 de 1954
Resolucidn Ministerial No, {124 de 1959 y serdn transferides al Archive Historico para conservarse 13 totalidad de 13
serie docirmental. Mormattividad aplicable Decreto 1885 de 2013

CONVENCIONES :

Il = SERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOGUMENTAL

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Reproduccion par medio técnico (mi i, digitalizacién,

S = Seleccitn
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sokocson aralfva, que sa empliie a conlinuacking
- Scleccionar o5 domchos de putcién da ierts gonaral, e deci que & parir d8 UN3 Sohobud rlsadud sa muokar|
noresilades do ko oudodania y ous miera s actvicsdes misinales de b en1iad, darocdios. do pofitn da e
Jeckecavo, es detr qua uickan tas namsidades de gupos élnices, Telgisos, sidkalos, asouacines da dereds|
rumsn s, comandates canpesias, caltivas d dotomos do b dversdad G, calscthos e Waimas, 3k )
personis o comficin da dcapmckar, dareshns o pallodn que bxprose e, o 3 doocs e
prusinciin ol samvici for pane de L5 enidad, Wia o4cind o U dorocliz
et s, i oo o s AZE do 1, 00 o 1056, 015 o 1985, T4 2 1985
T-130 s 1908, 1500 o 1006, 1264 c 1958, SLI-062 do 1899 co b Cort Constiucional y e dorechios o polkén qug
el Gapélul 1 du b Consltucidn Poifice da Combis
Low axpedienies seleorionedos s¢ consenardn en Iniaidad an su sopara originl y 58 reprodsckan d modia Ibcaks|
ostipuato pr b onktad o ool o la Micofinecin o Digislizacin & oul s reakado por of Grigiv do Gasliool
{Documantaly Bticleca (Ver documentn Immdyecin),
s " ®

rocasn oslipubato an o Docreta 1080 dal 2015 en)
jou antlouto 2,822 5. 414 504 malivado par ol Grupe da Gesbén Hocumentsl y Bhligieca ¥ A repecaniania do la Ofcina|
Producion comd pade lomia dal lmma. Procesa de elminaciin; Regising. en rwentar, Acfa do dimiacién, g ackin|
anta Comik,, Fubiiscén en Pagva Web y picdo do b doumanacén segin d pmcedimisnn escablendo. (vl
dosume o wérorluccién). Nomalividad agicanle ifama; Dacreia Mo, 1205 da 2013, Nammdiiwaaa apkabk moma
Cansd Pl Cakambia, e, 20, 23, 13 3 74, Chiigs Comenciosd Adrinicirao, Al 52, Loy 4851968, A 17, Loy 504 del
2000
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FO1-PR-ALI-62
FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05012020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL Hoja No.

DFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE GDBERNABILIDAD DE EA INFORMACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTS - 191

TIEMPO DE

copGo SERIES DISPOSICIGN FINAL
SERIES P anTs, | RETENCICN PROGEDIMENTOS
RRCANG | ARGANG
& s sB | TIPOS DOCUMENTALES racnua | ancavd Jop| g [ m ] s

[Documents dondo s pressnuan las meaness. o sciveisses resiradiss por bs dapsrviencias de scunrn gun =y phn do]

LU B INFORMES s, Expediontos o Sapark sk [ { Digial. exirdormesdo per sheureaias. s valer Adminiraie,
15 | O Informes da Gastién 1 4 X Culmineta ko tiempas de relencin n of Arhiva da Gaslitn al Archiva al
R Procodimienls PRALIOT yio o emnsgeams de translerenwia. e bmesen § 6ica csmo liomgn mésma an su olapal

»

Salitiind infarmne oo pl emincliva, daspus, el e sdmivisialivo el Bxpodina, fonly @ su prepcdn o cucdad parmdiedn 2 scacsol

* Informe doc /. pdf apotturka ant: agin rogusimienta, 56 thmina ln WizAdad o b ser documenil por carecer da vales secomdarcs o

*  Comunicacisn Inkama da mmisin dal infarme e/ pdf ancnrarso consckdada o o Olfkands do Phacaizn y Progiecihea,

Para t elminackin do bs cipediantes s8 amplra o poceso aslipvado on of Docla 1080 dal 2015 o0 s aditilo]
28225, usle 300 reketo Documental y Biptec y un Produsiora)
ez para tcrica ol .
Procsca da irinzdén: Regisim an ventari, Ada do chrinecb, presantaciin anle Carits, Pubbcackin o Phgive Wab)
e da a doczeneniackin sopin ol piotarirenlo Bskbkesico, ot avcumena inducsian].
[Normalividad aplicablo ikerna: Decrofe Mo. 1986 do 2013,
Norolidad apicab: eeliona: Loy 222119835, A, 47, Ley BEPIAD, | ey 95112005, Devrela 310312012
191 200 Il INSTRUMENTOS ARCHVISTICOS an lony
'] nventarics Documentzlas Archivos de Gestion 1 4 X apedientos en Sapare i qus pasgs vl
o Frnana.Cufindo s empos 5 vencion n At e iring par careeer k

* Comunicacién de remision de |rEnsferencia pal d Grpa de Gelitn Doaumartal y

* Inventario Documental os Brhiva Gl
ormaciided aplicsble fema: Decreln Ho. 1085 de 2013

Ley
T ) = | W UNERWIENTOS [E5 o toourmnta dorde s saiatican K AnsamaniTs Sl =quaTa G2 gobRMY . callogos G sToss, amumcrzs i
. ocrvaglas o informmaciin para st apbcadas an b Enftai.
L di dela 1 5 X | X |expediontcs on Sopone tHibide (Fisien ¢ Dighal), o eund para canfarmado par darumentea e emetar Administraivo

* b de as g | ¢ ! doc [ Técnion quo ovidanca of cumplimianto do ks functn asgnada a la dopondanda,

N ° | Culmigads loa liemgina. de relancidn en of Anhibe de Gesidin e ranabieren ks dacumenies o At Cenlml enntrme o
Calalugn da sowvicias de Tecologias de la Infermacion doc f pdl 107 yha da [ranstoruncia, Tani it cxlatiscidos an|

x @l o gl el Archiva de Gestién pasarsn ot Atk Conrel, se Yaerzn & efns came fompa méin e sy alsps semiaciive,

| a ! coniorme exledad,

* Cagom ga sislemas de infomacitn sk doc [ Culmnmd s Ios fiampos an el vehive contral B ks cxediendes 5o les malzars selecein cuanfiislva dal 10 % por
procuceion arual fomando eoma pablacen s irensfeengias wealzades durantn of afo de vgence sslecoonenda las)
inidrees dncsimeniakzs por mycsio slesiom sy,
iLos mpadiontes salcanades 0 consorvaran m alkded o0 su sapoo arginal ¥ sa mpaduckan @ modio soii)
estoniad cor b enkiad of sl £3 b Misabimastn o Dpiateosiin o cuul 2 Tealizado oot of Grun e Gl
Dacumenialy Sidotoca Nar dooumens Introducsin.

Frm 1 climinacian do b arpadionn o soccioandon  cumpie o gracano eslpubd ol Dot 1081 8 215 el
i anfcuko 28.2.2:5. usle 20t rabzacd por of Grupo 8 Gost yun
m s Inkormacen del tera.
|Process da eliminasin: Regiim en wenlarin, Asin 8e rhminackin, presenlacén anin Camllé, Pubilesedin en Pigna e
¢ prari de = documonlacién sagin sl pracodimion|a nstablecida, (Ve docu menlo Flracuccién).
[Normalividar apfabla intorna: Doerotn No. 1986 0 2013.
181 o M PROYECTOS |5 a tooumao, =1 i: fm al inaror i la onldad, on s covacian |
B . . = laptacién de. 5 smplon de ks Yenobogla. B producla tecnciigicn, oue es e
05 |00 Proyectos de Tecnolngias dala imarmaciin 1 5 X | X Jroudann el groesss, tine eamn huncitn stistiesr s neessdsd, demndn, o i
- . i Exoetionten en Soet: Hine [Pk J Digle), o eval st omlroad por decumamtys 7 coarler Attt
Ma_ﬂe o del moyecto 1 doo amefmiznia d b b daporvdencs, e encin an 1|
> Matriz da imaresados s { o jArchiva de Gamién sa transfiern ks dacumenics A Arehwa Ceniral canfame ol Procedimionte PRAALEZ i 3l
- i |[Furdgrama do anstorenca. Tenords an conla ostabiecidos an
#cta de ciens dal proyacto doc | pat fdl Archivn Confral, sa omaran § afios coma liecmo MEKime @ su alapa samisctva, conkma B | prescpci o

* Infome de gesiion .doc { .pdf Jeaticidan, desmues dal ciarre ded capudivntn.

Culmixias ks Bemps en of akivo centiel 3 fos sxpationes s ks esler solsciin cuanitsive del 10 % g
prouccian anual iemanes coma potiacin |ss ranstorencas mikzTas AIAlS d AT 0 Winso Sclcamaida kg
uniiaden documentales por ez sieavorls smps,
lLos mpadientes selecenades e canservaran an Inkalidad en s sparta orginal y sa repeduciran A modia Yeren)
Jedtipuladn por b eniidad o cual es b Memfimackn o Dighslzacsin o el vt alizade par of Grupe Jo Geslka)
Dncurmntzly Bibiotoca (Vor dacumanl Invoduccin).
Para b liminacisn e s axpodionins m sobeconados se cumpls o pracesa sstietada n of Decrelo 1080 dol 2015.an)
mmlﬂkl!?ls el 5o wakzady ot i 0 Cnsin 3 un op
i ""\sma

Prm d dmn:obn Regism un ieanfariy, Acla d chminacie, pressmiaciin aniz Camils, Fubbcaciin en Fagina Wab
 piexd e i dorcemantaciin sapin al procatirient psta b, er docurenla nteduesién].
Nermaiivitar aplesble itorna; Doerota No, 1985 0 2013,

CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES

I =SERIE DOCUNENTAI,

[0 = S5ASERTE DACUMENTAL

* =TROLOGIA DOCUMENTA. Secrataria Genoral 4

7 = Consanvaciin loia —

E =Efminacin

W = Raproducriin par madin &micn [miemimacde, Aitilzindn, eesorlich Coordinadar Grupn Gastion -

8 = Sahzion Documental y Bibliclecz f-2neane o i

Ciudad y Fecha Bogotd, 30/06/2021 - Acta d Comite N° 2 -2021
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F1-PR-ALI-02

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
(5-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL - 300
coDIGD SERIES SOPORTE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
: SUBSERIES FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
[ s s [TPOS DOCUMENTALES arorve | e ot elm]s
300 03 W ACTOS ADMINISTRATIVOS ; s donde isi1 L directices por parte del Minislo para las funcionznios y conlralistas de la
niidad.
04 | Circulares 1 L] X X Expadientas an Soporte Hibridos (Fisioo J Digital) el cual won n que posee valor
® Cirgular Papel secundario histarico o informatives misionales.
Culminado los liempos de ralencian en el Aichlvo de i transfi I af Archivo Ceniral coni al
F ienlo PR-ALLOT o al e . lok Quenia lap ¥ caducidad de fos
documentos; s& consevaran {registrar ol Inia) de afins) como tiempa mazimo, después del dere del expadiente.
Por o tanio una vaz finakizados ks liempos de relencion, se consenvaran do forma permanenle &n su saporie original y se
ira al madia lcni lipulada por la enfidad el cual es | 16n o Digitali Ver
Intraduesian, per su vakos historics para la entidad ¥ par su naluraleza, con fines de respaldo ¥ consulla,
Normalividad splicatie inlerna: Decrelo No. 1985 de 2013.
[Decision del Minisi b de caracier goneral.
300 0 H 0] Deoretos 1 s X X [Expedientes an Supuﬂe Hl:ndus EFsm ! Dlglm\] el cual 5¢ encuentra conformade con documentaeidn que posee valr|
*  Decrelo Papel histética a i
[Cuminado ko4 tiempos de reknddn en & Archivo da Gestion s Iransficren los dacumentos al Arehivo Cenlral confarme &l
imii PR-ALI-? v al ja. feniendo en cuenia B prascripein y caducidad de o]
10 2 tiompo maximo, despuds del cizme admlnisialive del expediente.
Par bmm una vez finalizados los iompos do retencion, sz consenaran de forma permanenle en'su seporte original y 53
al medio (écnico eslipelbds por B enlided @ cual es la M 3on [Ver
Introduccian), por suvakx hislércn pana 1a entidad y por su naluraleza, con fings de mspaldnyemsulm
Normatividad aplicable mlama: Decrato Ne. 1985 da 2013,
Normatividad aplicable exlerna: Gonsl. Pol. Gelombia —Art, 211
[ inacion definiliva que se toma en lo refarente a una cuestion o dudesa,
300 03 0z [ Resoluciones 1 b X X -raped\emes en Soporle Hibridos (Fisicn ! Digital) &) cual se encuenira confomado cor documentacian que pases valo
*  Resolucicn Papel secundario histarico e informativns misianales
Cuiminado ks lampos de refenclda en el Archivo de Geslicn so ransfieren los documantes 8 Archive Centrai conforme a
fimi PR-ALIOT yio & de ia. teniendc en ouonta la preserpeldn y caducidad de bos
se 10 afios coma tismp , después del clerme adminkstralva del expedlente.
IPar o tanta una vez fnalizzdos bs iempos de relancion, sa conservaren de forma pennanenle &nse sopoﬂe original y so
repraducid al medio técnice estipuiadn por 1a entidad o cual es b Mi iGn o (ver
pot suvalar RistSrico pars la enllded y por su naluraleza, con fines de respalda y consulia,
INormalividad aplicable interma: Decreto No. 1985 de 2013,
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F01-PR-ALI-02

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL - 300

Hoja No,

copico

S

8

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMPO DE
RETENGCION
ARCHIVG
CENTRAL

ARGHIVD
GESTION

300

40

B DERECHOS DE PETICION

*  Solicilud de derecha de pelicion
* Respuesta de derecha de peticion

Papel
Papel

1

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cT

5

X

X

Haca raferancia 2 ks pelicines, quejas reclamas y solditudes que nstaura un parsons nalal yia juridica ante b
Entidad. Ef Oereghe de Peficion ¢s fuente primaria para 12 Hisloria Polftica, fa Hislona del Derecho ¥ 13 historia instituesona|
de: bas entidades, ya que pemnile devolar las ransformacianes dol derecho de pelicion coma nslumentn de comunicacidn,
enire bs cudadanos y ¢l Eslade. Da igual forma, esins documentos develan bs cambios en los procedimicntos|
jadminisirativos roalizades por las enldadas para garentizar este demacho, Expedientes on Boperle Hibrido (Fisico
[Digital), o cwal asta pot de camclar ir iive, Legal v Juridico que evidencis ol
cumplimiento de |a funcikin asignada z 13 dependencia.

Culminade los fiempas de reloncion en el Archiva de Gisiian se ranslieren los dacumentos & Archiva Central annforme al

PR-ALI7 yio al de a. Teniondo en cuenta los lempas de relancion eskablecidos
en d Archive da Geslion pasaren al Achivg Cenlral, s2 tomardn 40 ancs como iempo mAximo en su elapa semacdva,
oonforma a la prescripeisn o caducidad, despues del iz dal expedients.

Culntinades los bempes en of archive cenlral 2 Ios cxpedientes se les. realizara sefoccion cuanfilativa dal 0% o]
[produccidn anual) lomandn eomn poblacion ks transferendas realizadas duranic o afo vigencha seleceionando las)
unidades documentales pae muestico alnataria simple.

A pesar de su imparlancia, en alguncs easos esla sofie se produce on grandes canlidades, par lo oAl e fcomienda una)
seleccion cualitativa, que se ejemslifica a continuacin:

|- Seleccionar s durachos de pelickin de intords general, es dedir que & parir de ma soliciud individual s& resuclvan
jrecesidades dt fa cudadania y que rfiom sobie actividades misionales de | entidad, doreghos de pelicion de inlorés,
coleclive, es dedr qua resuelvan bis necosidades de grupos énicos, religioses, sindicalos, asociaciones. de derchos)
[rumancs, commidades campesinas, coleclivos 4o defensa de b diversidad sasual, colectivos da viclimas, cokeelives del
personas on condicion de diseapacidad, derechos de policidn que expresen gquojas, teclsmos o donuncias sobre la
prestacign dal servicio por pade da ia enlidad, una oficina o un funcianario, darachos de pelicitn que implique la expresion
de derchos miEMOS vitales exprosados 20 las senioncin T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-015 do 1895, T-144 de|
1265, T-108 de 1995, T-600 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Cora Constilucionat y los dorachos de
pelicién que impliqua b1 expresion de bs detenhos fundamentalos sofalados en &f Capitula 1 de |a Constitucién Politica
do Colembia

Los 58 on lofalidad en su sopoite original y se reproduciran al medio ienicn)
estipulado por & entidad of cual es fa Micrafilmaciin ¢ Digitalizackin < cual e realizdo por el Grupo de Gestian|
[Dacemaonial y Blbﬁmeca {Ver documente Inroductisn),

Para s alimir de los 1 so cumpliva & procese osfipulado en ef Decreto 1080 dat 2015 anf
su articuln 2.8.2.2.5. este serd realizado por &l Grupa da Gestion Documental y Bitlioleca ca y un reprosentante de la Oficing
Praduclora come parie lécnica de! lema, Proceso de eliminacidn; Regisire en inventaric, Atta de eﬁmlnamnn presentacidn|
lante Comité, Publicacin en Pagina Web v picads de la segn o Ver
documenlo infraduccion). Normalkvided aplicablo inlema: Decreto No, 1985 de 2013, Normalividad aplicable catermal
Consl. Pol. Colombia, Arls, 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contencioso Adminisiraiva, Art. 32, Lay 45911998, Arl. 17, Lay 594 del
2000,

k1]

2

M

M INFORMES

O Informes a Entes de Control

*  Salicitud de infarmacion

* Informe

*  Comunicacién Exlema de remisidn del informe

Papel
Papel
Papel

D Ha d regisiran las fas 3 sallcliudes roalizadas por ks Entes de Canliod 3 b Enlidad.

n Soporis Hibridos {Fisieo f Digilal) ) cual se encuanlra conformado con dogumenlacin fue posee valor
socundario hisidrico, a informalives misionalos,

Culminado (o5 lizmpos da relencién en el Archive de Gesln&n 42 irmansfieren ks dm:llmﬂrl!os al Anchwu Central canforme al
imienlo PR-ALMO? yfa al by L cuenta I ducid: Ins

docamentos; s consenvaran 10 aios camo tempn maximo, despues dol cierre adminsimtiv uarexpedneme
[Por ks Lanin una vez finalizados los fismpos de relencién, <& conservaran de rnrma permanenie 6 Su 50porte siginal y se
reproducird al media féonico estipulado por ia enfidad el cual os |2 Mi (Var
Intraduccidn), per su vakor hiskaries peara fs entidad ¥ por su naturaleza, con fes de iespakio y eonsulia,
Nu'maumad aplicablo intetna; Decrete Mo, 1985 de 2013,
ol

larna: Ley , Decrato 119912005

a0

az

1 Informes da Gestlon

*  Solicitud informe

*  Informe

*  Comunicacitn Intema de remision def informe

Papel
Papel
Pape!

[Documenio dande se presantan Ios avances o achivi realizedas por ks da atuerds con su plan de
jaceian. Expedicnlos en Saporte Hibrdos (Fisico f Digital), por e vakor Adminis
Culminadu s tiemaos de retencion en of Archivo de Geslin se ransheren los documentos 2 Archiva Cenlral confarma a|
[Fracedimienia PR-ALIT yio al conograma de bansiercncia, se tomaran $ anos coms liempe maximo en su etapa
jsemiactiva, dospués def derre administrativo del expadiente, franls 2 su ESCTIPCitN ¢ caducidad permiliendn su accasa|
joporluna ants akgiin requerimionte. Se liming la intalidad de |a sarie documental por carmcer de valores secumgarios i
lencontrarse consolidada en fa Oficina de Planaacién y Praspectiva,

Parz I eliminacion de 15 oxpedienies s amplird ol procesa esfipulade en ef Decate 1680 del 2015 on su arliculo
28.2.25. esle serd realizade por ¢ Grupo de Geslisn Documental y Biblisloca ¢ vn representante de kb Oficingl
[Preductors coma parta kcaica ded tema.

[Proceso de efiminacién: Regisiro en inventario, Acla de ellmmamon. presenlacion anle Cmnﬁe njhlcaoun en Papinal
Wab y picada de ia ibn segdn [Ver

MNormalividad aplicable intema: Deaate Na, 1985 de?m.'i

MNormalividad aplicable extema: Ley 222H985, Art. 47, Ley 60312000, Ley 9512005, Decrelo 31892012
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3 FECHA EDICION
TABLA NT.
PE RETENCION DOCUMENTAL 05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLD RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL - 300
¢ODIGO Iseries TIEMPG DE DISPCSIGION FINAL
SUBSERIES :g:;ﬂ’::ﬁ RETENCION PROGCEDIMIENTOS
b s sB |TIPOS DOCHUMENTALES A;g#::ﬁ ggcuwn ecTlTE| M s
fico irol y i0R que describe o cla y precisalas s¢rizs o asunios de los
300 200 . INSTRUMENTDS ARCHW;ST;COS que sa han yse &n el Archivo Central,
o a Expedientes en Soporta Hibrides (Fisice | Digital) el cual sa encuentra conformare con dogumentacidn que posee valor
04 | Inventarios Documentalas Archivos de Gestion 1 ] X Fimas. Gulminado ko lempos ce rolontién on o Achi de- G s SEnispor careee i valords it 6
*  Comunicacion de remisidn de transferencia Papel oansolidads on ol Grupo de Gestitn Dacumanlal y Biblioteca en b Subseriz Documental Invanarias Dy e
* Inventario Documental Fgel fuchiva Gental,
ivitad aplicabla interma: Dacreto No. 1985 do 2013,
Nexmatividad aplicable extema: Ley 5342000, Acuerdn 04242002
/ .
CONVENCIONES :

FIRMAS RESPONSABLES
M = SERIE NOCUMENTAL

[0 = SUBSERIE DACUMENTAL

* =TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General
CT = Conservacion total
E = Eliminacidn
M = Reprodueciin por medio cnico {misrofimacidn, digilalizacion, fatografia) Cocrdinador Grupo Gestldn
$§ = Sekeedin

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

A
CHIA

AN G R &Q l 'a;o

o

Bog&té, 30/06/2021 - Acta de Comite N° 2 -2021
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VERSION:
: FORMATO 7
FECHA EDICION
DE
TABLA RETENCIGN DOCUMENTAL 05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPQ DE ATENCION AL CIUDADAND - 301 3
TIEMPO DE
cODIGO DISPOSICION EINAL
SERIES Y TIPGS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION PROCEDIMIENTOS
D P’ = FORMATO = mmrnmn ] Arenve Py
sesmon | cenTpa 8
Hace raferencla @ les paticiones, quejas reclamos y sokcitudes que nslavra un persana nalural yfe juritica ante ka Entidad.)
3 40 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X [E Derocha do Peicon as faenie primaria para la Historia Paliica, & Hisioria del Darechs y ka historia instiscional e les
. - enlidades, ya qua permila develar las iranslomacionss del deracho de palicién como instrumenta de canwnlcacion entra)
*  Solicitud de derecho da peticiin Papel los cisdadanos y el Eslado. De igual bz, esios dacumenlos develan los cambios an o procedimientas administrativas
* Respuesla de derecho de pelicidn Papel realizados por s enlidedas para garantizar esta daracho, Expedianias en Seporie Hibrido (Fisico / Digilal), ol cual esto

conformada por documentos de caracler Administrative, Legal v Juridico que evidancia el cumplimignte d¢ L funcidn
asignada a ladapendencia,
Culminado los flempos. de retancian an el Archivo de Geslisn se ransfiaren los ducumentos al Archivo Canlral conforme 3l
PR-ALIT yio al dy ia. Taniando en cuenta los iampos de relencidn asiablecidos an)
al Archiva de Gestion pasamn &l Archivo Cenlral, se lomaran 10 anos coma liempo méxima an su stapa ssmiactva,|
canforme a la i 0 caducidad, despues dal ciame del
Culminados los tismpas en ef archive canbal @ ks expedientes se tss malizara seleccion cusntilaiva del 10% o
produccion anual} lomande came poblacidn las iransterencias ralizadas duranle €l afio vigandia salaccionando lasl
nidades documantalas por muestrea aleatonis simpla.
A p-sar e su Importancia, en algunos casos asra sena $8 produce en grandes canlidadas, por lo cual se reonmienda un|
btatva, qua 58 ejamplica a
|- Seleccionar los derechos de peticidn. de inlerés ganeral, es decir que & parly 48 una salicitud individua! se esuelvan|
nacesidades de la cludadania y que reflara sobre aclividadas misionales dg I enlidad, derechos de paticitn de inlerds)
cokecliva, 8s deci que resushvan las necesidades de grupos élnicos, religioses, sindicalos, ascciaciones da derachos|
umanes, comunidades campesinas, coleciivos do defensa de fa diversidad sexual, colactives da wiclimas, colecivos de
personas en condicin da discapacidad, derachos de pelicion que expmesen quejas, reclames o denuncias sobrg k|
prestacian del sarvicio por parte dé b enlidad, una olidina o un funcionaro, derachos de peliclén que implique axprasidn|
da derachas minimos vildas expresados en las sentancias T-426 de 1992, T-005 de 1385, T-015 de 1985, T-144 da 1995
T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 da 1898, SU-062 da 1993 da ka Canie Gonsbiucional y los darechos de palicién quel
mplinue Iz itn de los darech sefialados anal Capitlo 1 dela Conslitucion Palitica de Calembia
Los L an en intalidad an su soporie original ¥ 5o repradudivan &l medio tenicol
eslipulacn por /3 entidad &f ma\ a5 la Microfimacldn ¢ Digitaizacidn sl cual sara reakzade por el Grupo da Gesln|
[Documental y Biblioiaca (Ver documento Inimduocvﬂnj
[Fara b efirmi de fos £ no i 50 cumphira el procaso estipulada en ol Dacrele 1080 del 2015 an|
s anliculo 28.2.2.5. asle sard realizaro por sl Grupo da Gaslién Dacumental y BibRolecs y un represantanta da la Olicinal
Productora como parte $aiica del lema. Fiocesa de aliminacidn: Registic e lWSlllEm Acta da eimmacnun, precentacidn
janle Comil#, Publcacion en Pagina Web y picado de b saqn (Ver]
[documento intrduccion). Mermalividad apliceble intema: Decrafo No. 1985 de 2013 Normatividad aplicabla axlara;
Const. Pol. Colombia, Aris. 20, 23, 74 y 74, Cadign Contencioso Adminisiralivo, Art 32, Lay 4B3H998, Art. 17, Ley 584 de|
$2000, Ley 1753 da 2015,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05.03.2090
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO - 301

CODIGO

S

5B

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

ARCHIVO ARCHIVO

TIEMPG DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CESTION J_CENTRAL

ELu]

2

15

»
a

*
*
*

INFORMES

Informes de Gastion

Soiicitud informe

Informe

Cemunicacion Interna de remision del informe

Papel
Papel
Papel

CTLEjM]S

Documanlo donda se presentan los avances o acfividades realzadas por ks depsndencias de ar.uemu con su plan de|

laccién. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Digilal), ) pr da valor i

Culmmadu Ios liempas de retendidn an el Archivo de Geslibn ss transhieren os documentos al Archivo Cential confurme al
i PR-ALIOT vio al da transferzncia. se lomaran § afies coma tempo maxime en su etapal

lcamiactva, después del cisrma adminislrative dal expediente, Irenle a su prescripcidn o cadutidad parmiisndo su accest

jopariuna anla algin requerimiento. Se elimina la totalidad de ke serie documental por carecer da valres secundarios.

ancontrarse consalidada en la Oficina de Planeacién y Prospactiva,

Para Ia slimnacion de Ios expedientes sa cumplicd ef proceso estpulady en sl Decrelo 1080 def 2015 en su arficuln

2.8.2.25. esla serd realizada por & Grupo de Geshidn D y Biblioleca y un de la Oficina Productors|

jcamo parla laenica del lema,

[Procssa de glimnacidn: Regislo en inventario, Acta de efminacidn, prasentacion anle Cmmté Publcaciin en Pagina Weby

[y picado deia i5n sagun sl miante in. (var ir

Nomalividad aplicable inema: Decrelo No. 1985 de 2043

Normalividad aplicable exiema: Lay 222/1995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decrata 3199/2012

m

32

48

*****D

Informe Atencion y Servicie al Ciudadano
Informe

Encuesta Atencion Presencial

Reporte Call Canter

Reporie por Dependencia Orfea
Comunicacian Oficial

Papel
Fapel
Papel
Papel
Papel

X X

E:pedienle que relaciona la i distica reporiada da iwdad con [a alencidn al ciudadann, este informa sa

sz de manera krimesiral por anualiciad,

i en Soporie Hibrido (Fisico { Digital}, el cual esta por de caracler instrativo, Legall

'y Jurigion que gvidencia el cumplimisnio ds |a funcitin asignada a la depandencia.

Culminado los tiempas de ialencién en & Archiva de Gaslidn sa ransfiaran los documsnlos & Archiva Cenlral conforme al

F imianto PR-ALIOT yio at ds i, Tanienda an cuenta los Yampos, da relancitn eslablecidos an|

el Archivo da Gaslion pasaran al Arwchive Central, 52 lamaran 5 afies como tsmpo maximo an su alapa semiactva,)

canfarma a la prescripeién o caducidad, despuas del ciems del expadienie.

Culminados ks fismpos en ol archivo cenkral 2 los axpediantes selas malizara ssleceidn cuanlizliva del 10% po

produccion anual temande como poblacion ks transferencias malizadas durante el afie vigencia seleccionando ks

unicfades ducumenlales pov musslias akalatio Simple.

Los expedientas selecionardos se conservaran en lotalidad en su soporte original y se reporduciran al medio ldenico,

estipulado por |2 antidad ol cual 85 ko Mlcroﬁlrr\wén o Digilakzacion ol cual sara realizadn por el Giups de Gestitnd
¥ Bibkioteca {var

Para kb slminacidn da los expadientes na seleecionadng sa cumplird el praceso esfpulada en el Decralo 1080 del 2015 an|

su arliculs 2.8.2.25. asle serd realizade por al Grupo de Geslion Documental y Biblioteca y un representanta del Grupa de

Atencien al Ciudadano como parte bcnica del lama.

Procese da elimnacidn: Regisira en nwventario, Acta de eliminacian, prasentacidn ame Cumlle Pubficacidn en Pagina Web|

y picade de | N segin &l pr ida, [Var

Normatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013, Decrela 103 de 2015, Resolscion 100 del 2014 funcion 8,12,16

[y 17.

W

32

47

o

*

W %

Informe Encuesta Satisfaceion del Cliente

Informe

Ficha 1écnica de la ancugsta de salisfaccitn del cliente
Encuesla Satisfaccion def cliente

Comunicacién Oficial

Publicacion del Informe:

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

rE)cpadiame que registra los rasullades de b paroapclén da |a dudadanta de ks baneficlos y sewvicios recibidos por parle
el Ministario,

Expadianles an Soporle Hibridos (Fisicn / Digital), por dlg valor Adminislrativo y Téenico.
Culminado %5 lismpos da retencion an el Archivo de Gestion se iransfaren kos documentos al Archivo Cantral conferme all
F i FR-ALIDT yio & de i, 52 lomaran b afies coma Gempe méximo en su elapal
{samiactva, despuss dal deme inigtrativo del i frante & su p ipdén o caducidad it 5U ACCHS0|
oporiuna anla algin requarimients.

Para 12 dliminacion de los expadientes so cumplird sl procaso esliputado on el Decralo 1080 del 2015 an su articulol
2.8.2.2.5. este 5ora realizado por &) Grupa de Gastidn D y Bibliotaca y un dal Gurpo de Alancian al
Chudadana como parls kicoica dsl lsma,

Proceso te alimmacion: Regisiro en invantario, Acls da eliminacio i ante Cumn- ion en Paging Wb
y picadoda la de 0 Segin &l i {var

[Normatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013, Resalucidn 100 dz 2044 funciin 5,6 8 y i1

[harmatividad aplicabls externa; Loy B72 de 2003, Deceto 4110 da 2004, Decreto 4485 de 2009,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPQO DE ATENCION Al CIUDADANO - 301 3
TIEMFO DE
cODIGO DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENGION PROCEDIMIENTOS
FORMATO =7reive | Arcrivg
D S 5B gesnion_| cent CTJIE|M]S
£ 280 . INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Insirumanto archivisbeo da conlrl y recuparaciin qus descibe de manera exacla y precisa las series o asunios ta los
4ue sa h s y 58 an el Archiva Cantral.
04 [ Inventarios Documentales Archivos de Geslién ] o X |Expedianies en Soparia Hibridos (Fisico f Digilal) &l cual se encuenlia conformada con documantacian que posse valor
Frimario, Culminada los tiempos de rstencidn s el Archivo de Geslian s9 elimina por carecer de valores primarias yastar
*  Comunicacidn de remisién de transferencia Papel lidado en el Grupo de Gastion D y Biblfoleca en la Subserie Documsntal Inventarios Documentalss de
* Inventario Documental Excel Jarcnlvo Genlral
Narmalividad aplicable inlerna: Decrele No. 1885 da 2013.
MNarmatividad aplicable axlerna: Ley 594/2000, Acusido 0422003

N | /
GONVENCICNES : FIRMAS RESFONSABLES \
I = SERIE DOCUMENTAL : '
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General
CT = Conservacidn tolal

E =Eliminaciin
M = Reproduccin por medio enice (microfimarion, digitalizacién, totografia) Coordinador Grupo Gestién - T 6
5 = Selsccidn Documental y Biblioteca *Ancia ) aslo

Giudad y Fecha Bogotd, 30/96/2021 - Acta dejComite N° 2 -2021
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OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - 302

. i FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05032020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

DISPOSICION FINAL

CcT

E

PROCEDIMIENTOS

cooe0 _fSuesemes soporte | pevencion
) s | s8 |TIPOS DOCUMENTALES FORMATO  ["ZREARD |~ ARCAIvG
302 490 I DERECHOS DE PETICION 1 9
*  Solicitud de derecho de peticion Papel/PDF
* Respuesta de derecho de peficion Papel/PDF

Hace referencia a las peticiones, quejas redamos y solicitudes que instaura un persana neturel o juridica anle |a Entidad,
El Derecho de Pelicién es fuente primaria para Ia Historia Pulitica, Ia Historia del Derecho y la histaria inslitucionaf de las|
entidades, ya que permite develar |as transformacianes del deracho de peticion come instrumento de comunicacion sntre los
ciudadancs y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administraltivos:

necesidades de Ia ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la enlidad, derechos de peticién de interds|

por las enti para izar esta derecho, Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico f Digital), el cual esta
conformada por documentos de ceracler Administrativo, Legal y Jurldico que evidencia el cemplimiente de 1a funcidn:
asignada a la dependencia.
Cuiminade los tiempas de retencion en el Archive de Gestidn se transfieren los documentos al Archive Central conforme )
Procedimiento PR-ALI-07 y/o al cronograma de trnsferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencion establecidos an
el Archivo de Geslidn pasaman al Archive Central, se fomardn 10 aflos como tiempo maximo en su elapa semiactiva,
conforme a la prescripcitn o caducidad, despues del ciemre def expedients.
Culminados los tiempes en el archivo central a los expedientes se les realizara seleccion cusntitaliva del 10% por|
produccion anual) tomande como poblacin las transferencias realizades durante el afo vigencia selectionando las
unidades documentales por muestreo aleatorio simple.
A pesar de su importancia, en alguncs casos esta serie se produce en grandes canlidades, por o cual se recomienda ung
seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacian:
- Selectionar [os derechos de peticion de intsrés general, es decir gue a partir de una solicitud individual 96 resustvan|

colectivo, es decir que resuslvan las necesidades de grupos étnicos, religioses, sindicatos, asociaciones de derechos)

h pesi coleclivas de defersa de la diversidad sexual, oolectives de victimas, colectivos def
personas en condicion de discapacidad, derechos de pelicion que expresen gquejas, reclamos o denuncias sobre laf
prestacitn del servicio por parte de la entidad, una oficina o un fundonario, derechos de peticion que implique la expresion|
de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-428 de 1892, T-005 da 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T|
198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1899 de la Cerle Constitucicnal v los derechos de pelicidn que
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capituke 1 de la Constituzion Palitica de Colombia

Los expedientes seleccionados sa conservardn en tolalidad en su soporte crigingl y se reproduciran al medio téenicol
estipulade por |2 enlidad el cual es la Microfilmacién o Digilalizacion el cual sera realizado por e Grupe de Gestidn|
Documental y Biblioteca {Ver documento [ntroduceion).

Para la eliminacion de los expedientes no seleccicnados se cumplird el praceso estipulado en & Decreto 1080 del 2015 en|
su articuio 2.8.2.2.5. este sera realizado por & Grupo de Gestidn Documental y Biblioleca y un rapresentante de la Oficinal
Pracuctora como parts tecnica del tema. Froceso de eliminacidn: Registro en invenlario, Acta de eliminacién, presentacion|
ante Comité, Publicacisn en Pagina Web y picado de la documentacion segin o procedimianto establecido. (Ver documentol
infroduccion). Nommatividad aplicable interna; Decrete No. 1985 de 2013. Normalividad aplicable extsma. Const. Pol |
Colombia, Arts. 20, 23, 73 y 74, Cadige Contencioso Administrativo, Art. 32, Ley 48911938, Art. 17, Ley 534 de 2000. Ley]
1755 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTROL [NTERNO DISCIPLINARIO - 302
1IEMPOQ DE
coDIGO SERIES SOPORTE IIETENgION DISPOSICION FINAL
SUBRSERIES FORMATO = PROGCEDIMIENTOS
o] s sB [TIPOS DOCUMENTALES :;Fég:_l:z ::S:I;\ﬁ erl E M s
02 32 B INFORMES ] [ X X Documentn donde se registran las respuestas a soliciludes realizadas por los Entes de Control a la Enlidad
D Expedientes en Soporte Hibridos (Fisice / Digital) el cual se 4o con di 6n que posee valar
ot Informes a Entes de Control secundario histfrice, @ infomativos misioneles.
¥ Soiicitud de informagion Papel,iPDF Culminado los tiempos de retencion en al Archivo de Gestion se transfieren Ios documentos al Archivo Central conforme al
*  Informe PapaliPDF Procedimiento PR-ALIM07 vio al cronograma de transferencia. teniendo en cuenta 12 preseripcion y caducidad delos
% I i . documentos; s congervaran 10 afios como tiempe méximo, después del cieme adminislrativo del expedients.
Comunicacitn Extema de remisian det informe Papal/PDF Porlo tanta una vez finalizados los iempas da ratencién, 58 consarvaran de forma parmanente &n su soporte original y se
reproducira al medio téenico estipulada por [a entidad el cual es la Microfilmacion o digitalizacion {Var documenta
Introduccidn), por su valor historico para la enlidad v por su naturaleza, con fines de respaldo y consuita.
Mormatividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013,
Mormatividad aplicable extarna: Ley 607/2000, Decreto 319%/2005
s Documenlo donde se presentan los avances o actividades realizadas por las dependencias de acusrdo con su plan de]
w2 % 1 O informes de Gestién accidn. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico ! Digital), comlormado por doctmentos de valor Administrative.
*  Solicitud informe Papel/PDF 1 4 X [Culminada las fiempos de refercion en el Archivo de Gestion se transfieren los dacumentos al Archivo Central conforme 4l
* |nforme Papel/PDF Procedimients PR-ALI-C7 y/o ai cronograma de bansferencia. s fomaran 3 afios como liempd méxime en su etapal
*  Comunicacian Inferna de remisian de! informe Papel /POF semiactiva, despuss del ciee administrative del expedienta, frante a su prescripcidn o caducidad permitiendo su accasol

opartunc ante algun requerimiento. Se elimina 1a tolaltidad de 13 sere documental por carecer de valores secundarios y|
encontrarse consofidada en la Oficina de Planeacidn y Prospectiva.
Para la eliminacion de los expedientes se covnplicd ¢l proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo)
2.8.2.25. esle sera realizado por ef Grupo de Gestion Documental y Biblioteca y un reprasentants de la Oficina Productora)
como parte tecnica dal tema.
Procese de eliminacidn: Registro en i io, Acta de eliminacién, p ion ante Comité, Publicacion en Pagina Web)
y picado de I d; lon segin el procedimi tablecido. (Ver documents introduccitn).
Normatividad aplicable mterna: Dacreto Mo. 1985 de 2013

Nermatividad aplicable extema: Ley 2221995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decrelo 3199/212
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TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-33-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - 302

Hoja No.

. EMPO DE
cOmGD SERIES SOPORTE RETENGion | PisPosicion FinaL
SUBSERIES FORMATO dehtl PROCEDIMIENTOS
IP E [ARCRIVG | ARCHNO
D s S8 08 DOCUMENTALES ) gestion | centam JCT] E [ M | 8
302 200 . INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS IJnslmmenlo archivistico de wntr_ul ¥ recuperacian que describe Fle manera exacla y precisa las series o asunios de los
3 que se han ys8 1 en el Archivo Central.
04 [ Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X |Expacientss en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual sa ancuentra corformado con documentacian que pasee valor
. ) . Primario. Culminado los tiempos de retencitn <n ¢l Archive de Gastién se efimina par caracer de valores primarios y estar
*  Comunicacitn de remisién de transferencia Papel consolidado an el Grupe de Gestion Documental y Biblickeca en Ja Subserie D¢ I b de
* Inventario Documental PapelfXLS frchivo Cariral.
Nommatividad aphcable intema: Decreto No. 1985 de 2013,
[Narmalividad aplicable extema: Lay 534/2060, Acuerdo 042/2002
302 44 . PROCESOS JURIDICOS Documentos donde se evidencian un conjunto de accmnes onientadas & |nvesugar [ _en algunes casos a sancionar]
determinados compartamientos o conduclas del , que conli ir fo de deberes, violacion def
04 | Procesos Disciplinarios 3 5 X | X [prctiticiones, y abuso en of sfercicio de dereches y funciones da confonmidad con el Cédigo General Discipinario.
* Quaja, Informe PapeliPDF E:q:edlente‘? I::\qﬂsuc:,p:ne thndus (Fismo Digital) € cual se encuentra conformado con documentacion que posee valor|
* Auto inhibiterio Papel/PDF Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gaslion se transfieren los dacumentos a| Archivo Ceniral corforme al
*  Auio remisidn por competencia Papel/PDF Procedimients PR-ALH7 yo al cronograma de transferancia. leniendo en cuerla |z prescripcion y caducidad de les
*  Aulo de apertura de actuacicn disciplinaria Papel/PDF documentos; se consenvaran 10 afics como tiempo maximo, después del cieme administrativo del expedi Se
) ) . A seleccion cuantitativa del 10% par produccién anval) lomando come peblacicn las fransferencias realizagas durante el aiol
* Autos de nuliced de pruhias, de ciere de investigacion y alegates de PapeliPDF vigencia seleccionando las unidades documentales por muestree aleaterio simple de los procesos distipinarios comol
cenclusidn ) o fuente para 1a investigacién de las acciones realizadas por la entidad parz |2 regulacion y sometimiento de los funcionarnios 4
*  Comunicaciones oficiales del procese disciplinario Papel/PDF uncs compartamientos éticos que busquen garantizar I buena marcha de |a adminisiracion y fa proleccion de los inlereses
*  Notificaciones del proceso disciplinario PapelPDF del Estado. Ademds se reproducira al medio técnico estipulado por Ja entidad el cual es la Microfilmacion o digitalizacion
* e (Ver documenta Introcuccidn), por su valor hiskdrice para la entidad y por su naturaleza con fines de respaldo v consulta.
Recursos del proceso disciplinario PapellPDF Mormrativica aplicabke itama; Decretn No. 1985 cia 2019,
*  Prugbas Papel/PDF Normativided aplicable externa: Ley 6741993, Ley 73412000, Circuler Conjunta DAFP — PGN 001£2002 . Decrelo 1850 de|
*  Pliago de cargos Papel/PCF 2016 Articwlo 4,
*  Fallo de primera instancia Papel/PDF

CGONVENCIONES :
B = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOG]A DOCUMENTAL
€T = Congervacidn lotal
E = Eliminacién
M = Reproduccion por medio téenico (microfilmaciin, digitalizacion,
§ = Seleccién

FIRMAS RESPONSABEES

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestion
Documental y Bibliotaca

Ciudad y Fecha

-

{Bogota, 30/06/2421 - Acta de Cqmite/N° 2 2021
U v v
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - 310

. TIEMPO DE B
cODIGO SERIES RT DISPOSICION FINAL
SUBSERIES ok s RETENCION _ PROCEDIMIENTOS
D s | se |1Pos DOCUMENTALES oon | b Jer| e[ m | s

Hace referencia a las peticiones, quefas redamos y soiicludes que instaura un perstna natural yio juridica anie la Entidad.|
kild 40 Il DERECHOQS DE PETICION 1 ] X | X = vereco de Patilon es tuante primaria para la Historia Polilica, fa Histeria del Derecha  la hisloria insilucional de las
. o, entidadss, ya que pamile develar as fransformaciones del denacho de patiion como instrumento de comunicacian entre los
*  Solcitud de derecho de peticion Papel cudadanos y e Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administratives|
* Regpuema de derecho de pelicion Papel por las enlidades para izar este derecho. Expedientss en Soperie Hibrido (Ffsico f Digital). &l cual eslal

conformado por dacumentos de caracter Adminisiralive, Legal y Juridico que evidendia &l cumplimiento de [a fundian
asignada a la dependencia.

Culminado {os Lempos de relencion en el Archivo de Gestién se transfieren los documenlos al Archivo Central conforme al
Procedimiento PR-ALHO? y/o &l cranograma de transferencia. Teniendo en cuenta los lempas de retencion establecidas enf
el Archivo de Geslicn pasaran al Archivo Central, s¢ lomardn 10 afios como tempo maximo en su elapa semiactiva)
conforme a la preseripeidn o cadueidad, despues del derre del expediente.

Culminados kos liempas en el archiva central 2 ios expedientes se les vealizara seleccidn cuanltativa del 10% por producticn|
[2nual} lemando como poblacion las transferencias resiizadas durante e aho vigencia selectionando lis unidades)
documentales por mueslreo aleatario simple.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes canfidades, por lo cual se recomiendz ungl
seleccion cualitaiva, que se ejemplifica a continuacian:

- Selectionar les derechos de peficién de interés general, es decir que a pariir de wna soliciud individugl 58 resuetvan
nccesidades de la cdadania y que refiera sobre aclividades misionales de la entidad, derechos de pelicion de inferés)
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos élnicos, religioses, sindicalos, asadiacines de derechos)
humancs, comunidades campasinas, ctlectivos de defensa de la diversidad sexual, colectives de vicimas, colecivos de
personas en condicion de discapacidad, derechos de peficin que exprasen quejas, recames o denundlas sotre la
prestacion del senvicio por parte da Ia entidad, una ofitina o un funcionaria, derechos de pelididn que implique fa expresion|
e derechos minimos vilales exprsados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 do 1935, T-015 de 1995, T-144 de 1895, T
196 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1908, SU-062 de 1999 de ka Corte Constitucional v los derechos de peticién que|
Implicue la expresion de los derechas fundamentales sefialados en ef Capitulo 1 de |a Conslitusién Polftica de Colombia

Les expedientss seleccionados se conservarén en Intalidad en su soporte original y se reproduci;an al meadio cnicol

por la enlided el cusl es la Micofimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Gesiion
Documental y Biblioteca (Ver documenta Introduceidn).

Para ia eliminacion de los expedienies no selectionadas se cumplic el procesa estinulado en el Decrato 1080 del 2015 en|
su arficule 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Geslién Documenlal y Biblioleca y un representanle de ia Oficina
Produclera como parte léonica del tema. Proceso da efminacitn: Reyistnd en inventario, Acta de eliminacion, presentadion|
ante Comilé, Publicacion en Pagina Web y picado de la documenlacion segun el procedimiento eslablecido. (Ver documento
intraduccitin). Nonmalividad aplicable inlema: Deaeto No. 1985 de 2013. Nommatividad aplicable externa: Const. Pol
Colombiz, Arts. 20, 23, 73 y 14, Codigo Contencioso Administraliva, Arl 32, Ley AB3H1908, Art 17, Ley 594 de 2000.

e m
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

FECHA EDICION

05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - 310
: EMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE ;:ET";'::) DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO CION PROCEDIMIENTOS
D 5 sB  |TIPOS DOCUMENTALES e e et e m ] s _
Dacumenlo donde se presentan los avances ¢ actividades reafizadas por las dependenias de scuardo eon su plan de
30 2 B INFORMES acricn. Expedientas en Soporte Hibridos (Fision / Digital}, comformadeo por documentos de valor Adminfsirativo.
15 O Informes de Gestion 1 4 X Culminado los liempos de relencién en el Archivo de Geslion se trensfieren los documentas al Archivo Central conforme a
. Procedimienl PR-ALI0T ylo al cronograma de ansterencia. se fomaran 5 afies como fiempe méximo en su etapa
*®
Sofcitud informe Papel iva, después del ciere administralivo del expedients, frente a su m o cathiidad permiiendo su accesol
* informe Papel oportune ante algin requerimiento. Se elimina |2 totalidad de fa serie documenlal por carecer de valores secundarios y
*  Comunicacion Interna de remision del informe Papel encontrarse consolidada en la Oficina de Planeaclén y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestidn
Para fa eliminacion de los expedientes se cumplid el procese estipulado en el Decreto 1080 de! 2015 en su articulo
2.8.22.5. esle serd realizada por el Grupo de Gestion Documental y Biblinleca y vn mpresentanta de la Olicing Productoral
coma parle técnica del lema.
Proceso de eliminacian: Regisl en invenlario, Acta de eliminacién, presentacion ante Comité, Publicacion en Pégina Web y
picado de la decumentacion seqan el procedimianto establecido. (Ver documentz infroduccian)
Normatividad aplicable inlerma: Decrete No. 1885 de 2013
INormatividad aplicable extema: Ley 22211995, Arl 47, Ley 803/2000, Ley 95112005, Decrelo 31982012
Instrumentty archivistica de confral y recuparacién que describe de manera exacla y precisa las series o asuntos de los
Mo 200 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documenlos que se han ransferides y se encusntran an 2l Archivo Genlral,
o4 O lnventarios Documentales Archivos de Gestién ] 0 X E)ipemlanfm en Soporie Hibrdes {Flsico / p'igualj el mal.se enmemf'a cunfo.rmladu con documentacitn que_pusee walor
Primario. Culminado los fiermpes de retencian en el Archive de Gesliin se elimina por carecer de vaiores primarios y estar
*  Comunicagion de remisidn de transferencia Papel consalidado en el Grupo de Gestiain Documental y Biblioleca en la Subserie Documental Inventarios Decumentales de
* |nventaric Documental PapelXLS fechiva Cenlrl,
Normatividad aplicable Inlerna: Oecreto Ne. 1985 de 2013,
Normatividad aplicable extema: {ey 534f2000, Acuerdn 042/2002
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES f
Il =SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE BACUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria Genoral
CT = Conservacin total I B N
E =Eliminacién
M = Reproduccién por medie técnico (microfilmacidn, digitalizacion, fotografia) Coordinador Grupo Gestion

$ = Seleccién

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

LAY -

3 ¢ @

Bogoté, 30/06/2021 - Atta de Comite N° 202021




VERGION:
: . FORMATO 2
@ B ; Miapiedurs | FO1-PR-ALI02
. - FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 95.03.2090
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO BE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TALENTO HUMANO - 311

coDIGD SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
o . on FORMATO Arcivo | areHvo | oo Elm| s
GESTIOR | CENTRAL
3N 02 I ACTAS Documantos dande s fegislian las dectsiores lomadat durante ks sesiones de la Gomision o2 persanzl en e
Mo da matas y por la Enlidad.
02 1 Actas Gomision de Personal 2 .3 X X Expedientes en Soparie Hibridos (Fisico / Digilal) el cual se encuanira conformada can documentacitn gus poses valor|
*  Conwocaloria Pape! e e s,
[Culminade fos Lempes g8 ralencion an el Archiva da Gastion se lansNeren los documentos al Archivo Central conforme &
* Acla Papel Procediméenlo PR-ALIOT y/o &l cronagrama de tmnsfarancia. lerienda en cuenla | prescipcion y caducidad de los|
*  Comunicacin Oficial de Camision de persanal Papel documentos; se consarvaran 5 ahos cormo Bampa MAximo, despues el cierrs aadminisiralivo el axpedients.
. - L Por lo lante una vez. malizados los lempos €5 natancion, se consarvaran de farma Permananle en su sopovie original y sa
*  Aclo adminislrativo de Eleccion de Representanies Papel reproducivd al madio tecrioa esGpuiada par bt enlicad el cul €5 @ i i 0 p
Intioduceitn), por su valer hisiorica para la antidad y por su nalurslezs, con ines de respaldo y consulia.
Nermalividad aplicable inlama; Dacrato No. 1985 de 2013, Resolucion 424 da 2013
[Normatividad aplicable exlama: Ley 44311998, Ley 908/2004
m 02 67 | Actas de Comité de Convivencia Laboral 1 4 X X Cul\sl?le on ¢l desamalo de un rocess Vgico y por slapas, basado en &1 mejora, mnr'u_wa ¥ aue incluye & pofiica, &
jorganizacién, la planificacicn, la aplicacion, la evakiacidn, la auditerfa y las acciones de mejora can el abjslive de anticipar,
*  Convocaloria Papel reconocer, evaluar y confrolar los rlesges que puadan afectar |3 sequidad y la salud en ef iabajo
* Arla Papel xpedienias en Soparie Hibridws (Fisica / Digital) el cval sa encuentra conformada con decumentaciin que posse valor]
* i istanch histéico & informativs misiona
Regisito de asistencia Pam! Culminato los fampos ds retencion 2n al Archiva d Gestion se ransfisren kis doctmantas at Archiva Cenlral conforme 3
[Procedimisnto PR-ALHOT yio &l cronograma da translerancia, tenienda en cuanla ki prescripcién y cadvridad de fos)
documentios; sa canservaran 1 afios coma empo mAximo, después dal ciame dal expedienta.
Por lo tanle una vez knalzados los liempos ds retancion, sa consarvaran da forma permananis en su soparte original y se
repioducica & medic Kenico estipulade por b entidad of cual es la Microflmacin o Digllakzacion {Mer documentol
Inirodunciin), por su valor hislévica para la gitidad y por su naturaleza, con inas de respaldd y consuliz.
Normalividad aplicable iniama: Detreto No. 1985 de 2013, Resolucin 424 de 2013
[Normatividad aplicable extamna: Dacrelo 1072 da 2015, Dacrala 171 ds 2016
0312 de 2019, 2 da 212 Ariiculo §
- o s Cansisle en el desamallo de un proceso kigico y por atapas, basado en ka mejora, contnua y que neluya & polilica, k|
n 02 68 | Actas de c.omsté Paritario de Salud y Seguridad en e! Trabajo 1 19 X X Jorganizacion. o plifcecion, b ap‘immn'.“g evakiacen, la Uit y 3 aecons o maio 20 ol otjove o ol
* Convocataria a gleccion comité Papel reconacer, valuar y conlrolar les riesgos que puedan afectar la sequidad y la salud an el trabajo
*  Lista de elegibles Papel “Expadienlai en Soporls Hibridos (Fisico { Dhgital) el cual se ancuentra conlormada con documentacion que posee valor)
inislati secundario histrica & Informalives misicnales.
¥ Ado adm!n!slauyo de rerseman!es por par!e- del Grupo Fapel Culminada los lempes de raiencion en &l Archiva de Gastion se ransierer s documentos al Arhivo Ceniral confarma
*  Acle adminislrativo de conformecion del comile Papel Frecedimianio PR-ALIIT yio al cronagrama de transfarenci, teniendo en cusnla |3 prescripcion y eadicidad de los|
*  Comunicacian inlerna citacion & comité Fapel se 10 aff liampa méxime, después del ciame dal expediante.
* Acla Papel For Io lanto una vez fnalizados kos tismpes da ralencién, se conservaran de farma permananis en su soporta ariginal y so
reproducira al madio fonico estipulade por i3 entidad o cual es la Mi #n o Digl idn (Ver
Infraciuceidnl, por su valor histérico para fa entidad y por s naturaleza, con fines de respalda y consulia.
Nommalividad aplicable inlema: DecratoNa. 1985 e 2013, Rasolucidn 424 de 2013
Normativided splicable extama: Decreto 1072 da 2016, Decraln 171 de 2016
Resolucién 0312 de 2019. Decreln 1072 da 2016 Articuks 2.2.4.6.13,
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20

40

8 DERECHOS DE PETICION

* Soligitud de derecho de patician
* Respuesta de derecho de pelicion

1 9 XX

Papel
Papel

Haca relarancla & l2s peticianes, quajas reclamos v sobciludes que Inslaura un parsona nalural yho juridica ants 1a Enfidad.
El Derecho de Pelician es fuanls primaria para |2 Histaria Politea, a Historia del Deracho y la hisloria insfitucional de (&5
anlidadss, ya que patmile develar ks transformaciongs del derad\n da peticidn cama |n5lmrnento de comunicacion entla
s ciudadanas y e) Eslado. De igual lonma, e5ies decumentos develan los cambios en bis
realizados por ias entidadas para garankizar este dﬂredm Expediantes en Soporte Hibride {Fisico / Digital, el cual esta|
par do camrter v, Legal y Juridico que evidencia 4l complmienlo de b luncidn
jasignada a la dependencia.

[Culminade |os liempos da retensidn en el Archwo de Geslm 5a Iransfisren [os dacumentas. al Archivo Ceniral conferme alj
[Procedimientn PR-ALI-07 o al 0 da transt Tenlendo an cuenta fos lempos da retencion establesidos eny
ol Archive de Geslion pasaran al Archivo Central, se Iumaran 10 iﬁns como liempe maximo en su stapa semiaciva,
jconkome a la p ipcidn o caducidad, daspues dal cisie d

Cukminados ks tismpos en el archiva central & bs expadiantes se les realizara sakeddn cuanblaliva del 10% gol
Ivoduccidn anual) lomando como pablacién las tansforancias reslizadas durante el afio vigencia seleccionando Las|
unidades documenlzkes por mueslren alealorio simple,

I pasar ds su imporlancia, en algunos cases est seda se produca en grandes canlidades, por o Gual ee racamianda unal
laccion cuadlaliva, que sa ejsmpliica a conlinuaciing

- Seleccionar los derechas do peficidn de interds generzl, es decrr que a parlir da una soliciud individual sa rsuRlvan)
necasidades da la chudadania y que refiera sabre aclividades misionales ds la enfidad, derechas de pelician de inferés|
calactive, es decir que resualvan las necesidades da grupos &lnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones da derschos)
humanos, comunidades campesinag, coleclivos de dafansa de la diversidad sexwal, sokictivas da wiclimas, calectivos de
parsonas en candidén de discapacidad, derechos de pelicién gue expresan quejas, reclamos o denuncias sobia la
prastacion del servicia por parle da b enfidad, una oficina ¢ un funcionzria, derechos de peticion qua implique |a sxprasion
da darachos minimos vitales expresados en lzs senlancias T-428 da 1902, T-005 da 1905, T-015 de 1995, T-144 da 1995,
T-198 da 1995, T-500 da 1995, T-284 de 1906, SU-062 da 1999 de I Corle Conslitucional y los darechos da palicidn quel
mplique la expresian de las derachos lundamentales safialados en ol Capitulo 1 ds la Conslilucitn Pallfica de Calombia
Los expedienles selectionades sa conservardn en fotalidad en su soparle ofiginal ¥ se reproduciran & medio técnicol
estpulads par la sntidad el cual es la Micrefimacién o Digitalizacion ek cual ser realizadn per el Grupa de Gesfign|
Doncumantaly Biblioteca (Var documents Introduccidn).

Fara la eliminacién de Ips i o 8 aumplira al proceso eslipulada en el Decreto 1080 dal 2015 en)
su arliculo 2.8.2.25. esle sedd raallzado por el Grupo de Gestion Documental y Bifinteca y 1m rapresentanis de la Oficing
Fraductora coma parle tacnica del lema. Proceso de efiminacian: Regisiro en inventario, Adla de ellmnacwdn prsssma:m
lanls Comité, Publicacidn en Pagina Web y picado da ks sagun ¢ {Ver
documanlo inlraduccién). Normalividad apficable inlema: Dacrela No. 1985 de X113. Normalvidad aplicaile extama:
[Conal. Pol. Colombia, Aris. 20,23, 73 y T4, Codigo Conlencioso Aadministiativo, Art. 32, Lay 48571998, AL 17 12y 594 de|
2000 Ley 1755 de 2015,

n

[J HISTORIAS DE PASANTES Y JUDICANTES
* Acto administrativa Resolucion

* Acuerdo de voluntades

Folocopia Gédula de Ciudadania

Afliaciones a Régimen cde Salud (EPS),
conmpensacion, ARL

Comunicacion oficiales con las universidades
Comunicacion de solicilud de la Pasantia
Comunicacién Oficial de Aprobacion de |a Pasantia
Acta de Inicia

Evaluacidn Final

Cerlificacion de pasantias

#*

pension,

*

£ OH % xR W

1 ;] X
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papal
Papel
Papel

caja de|

[Expetiontz que consarva los GoGUMEMos 08 135 pasantiss a B Jrackca prafesional realizadas por bs eswdiantes parg
panar en prachica fos conotimienlos v 1as facullades aprendidas. No exisls relacion ds pormatividad infama.

I en Soporie Hibridos (Fisico / Digilal) ¢l cual se ancuentra confamado con documentzcion mue poses valo!
sacundanin histérice e informalivas misionales.

Culmiriada los tiempos de retencion en @ Aschivo de Gastibn se ransfiaren los documenlos al Archivo Genlral canforme al
Procedimienio PR-ALIT yio al eronagrama da translarencia. taniendo en cuenta ke prescripcion y saducklad de [osl
58 BD fiempa maxime, después del cierre aadmnisiralivo dul sxpedionla.

Sa raalizara una Seleccidn da ks Historias de los pasantes gue sa hayan destacado y reconociio su labior o que lengan|

algun alto grade de distineidn en el pals. Se digitalizaran come fuenias da historia y Tnes de consulta,

[Mormatividad aplicabla inlama: Decrate No. 1985 da 2013,

Normalividad aplicabla exlerna: Consl Pol. Colombia, Ards. 15, 25, 29, 39, 43, 48, 53, 55, 56, 123, 125, 130, Cddiga
suslaniivo de trabaje, Arl 264, Ley 10011993, Ley 19041995, Ley 58412000, Lay 90972004, Decreln 24041968, At 26
Dacrata 1950/1973, Decrete 760f2005, Decreto 770/2005, Decreto 775/2005, Dacrsle 785/2005, Decrsto 122772004,
Decreto 112874005, Decmto 2539/2005, Decrsto 27722005, Decrote 1748M995, Resolueidn 10161989, Resolucian
2560/1998, Cirguiar 00452002 DAFP - AGN, Cireular (12/2002 DAFP - AGH
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o ['s [ o | coame [ot] = [ w
k3] 49 [i1] D HISTCRIAS LABORALES PERSONAL DE PLANTA 1 T3 Es una saria dunumsrﬂal da maneje y accaso reservado por parla ds fes lunmnnanns dg lalanlo humana en donde sef
cansarvan : tndos bs de eardclar r can &l wineule ksboral que sef
*  Acto administrativo de nombramiento Papel stablece antre d lunclonario v la enlidad. sequn cila bibliografica * RUGELES, Artonio. La historia Ieboral como paris da faf
x o R N .. . 5estin de lalenio humano. Memorias del Saminario da Sislema Nacional g Archives. 2003. Pag, 165.
Comunicaciones Oficiales de Nolificacion del Nombramients Papel JExpedientss sn Soparte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encusnira canfomada can documentacian que posas vak
o ) . ) daria historico e i vos misk
* Comunicacionss Oficiales de aceptacion del nombramiento en el cargo Papel L2 Histora Labaral es una fusnte pemaria para el ssiudio de las prafesionds, ya que a Lavis da los documentos sabre o
. . " " FL:S i laboral da los anliguos funcionarios se pueds evidenciar sl ejercicio caniinua de unal
* Copla de documentos de idenlificacion Papel ofision, por medio de |a espaializacion v la do D8 igual fomma, La Hisioria Laborl sirve per)
x . " PP, la isloria institucional, pues por un lado permila mostrar ks necesidades da laknts humanda qua raguird a enlidad al
Hoja de Vids (Formelo Urica Ful‘lf:lun PUblICé) ) . . Papel iravés da Su historia; y por ef olm, demussira ef reoumdn laboral da ks persanas que digron vida a una organizacion &
« Sopories decumentales de estudios y experiencia que acrediten los requisilos del Panet partic del estudio de los dales sobm lonmacisn adquiridas, #s v evaluzciones|
camo el realizadas durante su periodo de trabajo. A pesar de su importandia, en algunos casos esla serie ee produce en grandes|
* Actade posesion Papel canlidades, por bo cual 58 recomienda una selecckin cuaitaliva 35| sakecionar todes ks Historias Laborales de bs)
* Fol i de Tareta Profesional P méxienos respansables de 1a dirsceion (ministras, vicami dirsctores y i segun sea 4
o ocup!a € EU_E a ko gsmna apel ca50]. Ademas, sekccionar un poreenlaja de ks H\stnnas laharales de luncionarios an cada una de ks nivelss jerimguicos
* Fotocopia de ia Librata Miitar Papel fasesar, i o, Ecnico, asklendial y aular) de ias éraas misionales, leniendo
* Cerlificado de Antecedantes Fiscales Papel en cuenta aguellos que hayan sumplida mas de 20 2fos de v idn con ka entidad, Adick un|
* i T T Papel poroanizle da las Hislerias Laborales da aquelios funcionarios que hicieron parie de ia comisién de parsanal, el comid|
Cerl}ﬁcadc de Anlecedenles‘ Dwsclphnar\c.ls . pe panlarno de salud y que mnbrmamn Ia junta diractiva del smdicato de [a entidad. ias Historias Labolaas selocionaras del
Certficaca Macional de Registro de Medidas comeclives Papel segin el i el Ministerio par su valor histérico y con fines de raspaldo y cansulta.
* Certificado de Anlecedentes Judiciales Papel Culnikiade los llempos de relencian sn ef Archiva da Gaslisn se irensfieren los documentos al Archive Central conforma al
* Dedaracion de Bienes y Rentas Papel Procedimianto PR-ALHIT yo dmannnglama dag I‘L;anslemmr:ia m:::n :n zrlanla S presmp::nly u:m:ndad :e Iahs
iz . P 5@ consarvaran @nos coma mpc Xama, puss cigme aadmivisiraliva del &xpedient
* Decumznta de Declaracién de Informacion Personel ¥ Aulo reporte de Conclciones Papel Mormalividad aplieable inlema: Dacreto No. 1985 de 2013 y Resolucdn 424 de 2013, Nemzlividad aplicable extama;|
e Selud - y . CansL. Fol. Colombia, Arls, 15, 25, 29, 39, 43, 48, £3, 55, 56, 123, 125, 130, Cécioo suskanlivo de rabajo, Arl 284, Ley]
* Certificado médico de apfilud faboral de ingreso Papel 1001892, Ley 19011955 Lay 564/2600, Ley 909/2004, Dacrala 240041968, Art. 26, Dacrelo 195011873, Deceto 7602005,
* Concapto médica periddico de ingreso Papel Decrota T70/2005, Decrelo 775/2005, Decrelo 78572005, Decraic 1227/2005, Decralo 1128/2065, Decreto 2538/2005,
y - ) Decreto 2772/2005, Declo 1743/1905, Resakicion 1016989, Resclucion 256611839, Circular 00412002 DAFP - AGN
* ] ) \ X }
Concepp:u médica periadico de rgﬁm Papel  Circular 11202003 DAFP — AGN
* Inspecciones de puesto de trabajo Papel
* Recomendaciones y restricciones médicas Papel
* Procesos ¢e calfficacion de origen Fapel
* Cerificado ce antecedenles penales Papel
« Ailfaciones al Régimen de Salud (EPS), pension, cesarlias, ceja de Papel
campensacion, ARL
* A y Aclos sobre Novedades de Personal Papet
* Evaluacion de Deserpefio Papel
* Dedaracion juramentada Papel
* Antecedentes y Actos Administralivos Comision de Servicios Papel
*  Acio Administralivo de Desvinculacién Pape!
* . Certificado Aadministrativo para reliro de Funcionarios Papel
* Solicitudes y Constancias Papel
* Acto administrativa Reselucion vacaciones, licencias, comisiones, encargos, Papel
*  Aclo administralivo Resclucion de vacaciones Papel
# Acto administralivo Resolucion de licencias Papal
¥ Acty adminisirativo Resclucion de comisionss Papal
¥ Aclo adminisirativo Resclucion de encargos Papel
*  Comunicacion oficial inlema de traslade Papel
* Aclo adminisirativo de horas extras Papel
* Acio administrativo de compensatorios Papel
*  Acto administrativo Resalucion de incapacidades Papel
* Acto administrativo Resafucian de desvinculacion Papel
* Acto administralivo Resalucian por supresidn del cargo Papel
* Acte administralivo Resolucion por insubsistencia Papel
* Acte administralivo Resolucién por destitucion Papel
* Aclo adminislrativo Resolusion aceptacion de renuncia al cargo Fapel
x

Aclo adminisirativo Resolucicn incorporacian a ctra enlidad

Papel
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EXT] 32 B INFORMES L] -4 X [Decumants donda se regislran las mspuestas & solickudas ralizadas pos los Enles de Control a la Eniidad,
Expedisnies en Soporta Hibddos (Fiskea f Digital) el cual se encusnira conformady con documentacidn que pasea valor
o O Informes a Entes de Gontral secundarie hiskirica, a informatives misionales,
*  Comunicacion Oficial de Salicitud de informacion Papel [Culminado fas Lempns de relencién en el Archivo do Geslian s Iransfiaren [us dacumentos al Archiva Central canfome &
* Informe Papel Procedimiant PR-ALMOT wao &i cronograma de Uansferenca. laniendo en cuenfa 1a prescripoon ¥ cadusidad de los]
N . - . ldocumenlos; se consarvaran 5 afios como lsmpo maxima, despuds del cerre adminisiative def expedionte se efimina l)
*  Comunicacién Oficial Intera de remision del informe Papel [iotakidad da b subserie. Se cansobda el b Secrelaria Ganeral Subsarie Informes Enles de Cantral
Para ba eliminacion de s expedientss se cumpird o pracesa estipulado en al Decrele 1080 del 2015 en su arlicuk)
12.0.2.2.5, aska sers mallzado por el Grupo de Gestidn D lal y Biblicleca y un 4de la Oficna F
jcomo parte Wenica del tema.
Procasa de sliminacion: Regislre en invenlario, Acta de alminackn, presentacicn ante Comité, Publicadian en Pagina Web)
y picado da la i in el i o, [Var nboducsidn).
Nomatividad aplicable inlema: Decrslo No. 1985 de 2013,
Narmatividad apicable axtema: Ley 6072000, Decrain 3188f2005
A TCocumento donde s pracanizn los avancas © acividades malizadas per las dependencias de acuerdo con su plan de
M i 15 |01 informes de Gestidn 1 4 X accidn, Expediantes an Soposte Hibridos (Fisies { Dighal), por de valor Radminishat
*  Comunicacion Oficial de Solicilud informe Papel Culminada ks iempos de rslencidn en el Archiva de Gestion se tamsfieren ks decumenlos al Archive Cenlral conkorme al|
* |nforme F‘apel Pracedimiania PR-ALHDT yio al cronograma de iransferendia, s fomaran 5 afos coma fempn maxima en su elapa
* N N e infi ) i daspuds del ciefra inisirativo del I frenke a su prescription o caducidad permitiendn su accesol
Cormunicacion Oficial Intema de remision dei informe Pape opariunn anle aigin requerimients. Se alimina la lolaldad de la senig doumenlal par carecer de vakies secundarios y|
idada en la firacciin Adm iva Subserie Informes da Geslion,
Fara la efminacion de ks axpadientes sa cumplird o proceso estipulade en ei Decralo 1080 dal 205 en su arliculo
2.8.2.2.5. este sard realizado por el Grupo de Gestién [ y Bibfialeca y un rep te de b Oficina Py
como paria l6enica del lema,
Proceso de eiminaciam Registro en invaniario, Acla de aliminacian, presasiaclan ante Comits, Publicacion en Pagina Wab)
ly picado de la 16m segin el procadimi ida. (Ver i i
INormalividad apficable inlema: Decrale No. 1965 ds 2013,
INormalividad aplicabls exlema: Ley 22211805, Att. 47, Ley 60272000, Lay 951/2005, Decreln 31092012
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coDIGo SOPORTE RETENCION DISPOSICHON FINAL
SERIES ¥ TIPQS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s | sB aeaton | et et e m]s
——
m 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS da eonirl y reo que dascriba de manea exacta y precisa las seres o asunios de log)
que sshan ¥ 58 an al Archivo Central.
o4 [l Inventarios Dasumentales Archivos de Gestign 1 2 X Expediantes en Soporta Hibrios {Fisico 7 Digilal) &f cual se encuenira condormada oon documantacian Qué puses vakr|
.. Primaria. Culminado lag tiampos e retencidn en el Archivo de Geslin se elimina por catecer do valorgs primarias y eslar
* Comunicacian Oficial Infemna de remision de transferencia Papel consoiidado en el Grupe de Geslion Documental y Bibiioleca en la Subserie Documsntal Inveniarios Documentales del
*  Inventario Documental Papel/XLS Archivo Cantral,
Nnrmauman aphcahlamlema Decrato Mo, 1985 de 2012,
Ley 59412000, Acuerda 0422002
It 7 I MANUALES La infamcion de | Subserie Manuales da Funcisnss sa consarvan de fonma permanenie en archive de Gestan pos sa
hdﬂ <conlinua actuzlizacidn y por faner vatores histircos y cullurales.
o1 [ Manuales Especificas de F , requisitos y Laboral i 4 X X Expad:enLe;:\n::;::m me {F[sroo f Digitzl) el cual se ancuantra confermado con documeniacion que posaa vaky|
* A . - : Culminada ks bampos aa relencién en el Archive de Gestidn se lransfizran los documentos al Archivo Cenlpal conforma al
* Esludio lecmm dE. funmones' "’F’”"?““ ¥ @mPete"""as Iabotares Papel Procedimlanio PR-ALIT wio &l cronograma de Iransierencia. ismendo en cuenlz la prescripoién y caducidad ds g
Acla de socializacién con organizaciones sindicales Papel documentos; se consarvaran 100 afios coma lampa mévimo, después ds! ciarms del expadienta.
*  Manugl especifico de funciones, requisitos y compelencias laborales Papel Por bn tanto una vez fnalzados los liempos de relencidn, sa consarvaran de lorma permanente en su sopora arginal y 58
P " i i iapraducira al medio i6cnico estipuladn por la eniidad al cual es kM ion o Digilali ar
* AC{O_ admmls"ail‘.vo Resdlucidn Rﬂr el oual se adoptz ¢! manual especifico de Papel Intraduccion), por su valor hislérico para 2 enlidad y por su naturaleza, con fines da respalde y consults. o
funcianes, requisilos y competencias labomles armatvidad aplicable inlama: Dacrslo No. 1985 da 2013, Resolucin 424 de 2013
Nomalividad aplicabls extema: Ley 411992, Ley 871893, Arl 1, Lay 1904805, Art §, Decrelo 15691958, Decraio)
78512005
'ﬁ_aladﬁn de paga en la cual sa regisiran loe salarios, las banificaci ylas de un periodo Huef
Gl 3 B NOMINAS realiza una entidad 2 sus funcianark dalas ohi
78 |0 NOMINA DE PERSONAL DE PLANTA 1 9 X | x [Ewedenias en Soparle Hibridus {Fisica / Digital) el cual se encuantra canformada can decumeniacion que posee valk|
histéiico s i
* Solicilud de disponibllidad presupuestal v registro presupuestal Papel L2 néming es una fusnia primaria para el esiudio felacionada con las Historias Labierales de fos funcivarias dal Minslario,
Jya que a través de los sabra los pagos y an periodos da bempo. De igual larma, ia Nming sirvel
* Certificado de disponihilidad prespuastal Papel para Ja hislora i J i7a los. pagos y ds los funcionarios . A pasar de su impartancia, en aiqunos|
* Certificado de registro presupusstal Papet casos esia sarie sa producs en grandes canfidades, par ko cual s recomienda wna salecdion oualilativa ash: sefeccionar]
* Novedades de Naming Sistema Modulo-SIGEP Papet ludas Ias Ncmnas relacicnadas con las Historias Laborales de los maximos responsables de b direccion (ministas,
e direcloms y i segin s8a el Gaso). Ademas, selewnnal un pnmenla)e ﬂa as|
Homina Papel Moninas da funcionarios en cada wne de ks niveles {asesar,
¥ Certificacion de page de nomina Papel universiari, técivo, askisncial y auxiiar) de ks deas misionalss, teniendo en tuenia aqualios qua hayan cumplida mas|
* Liqufdacidn de pagos parafiscales, censantias, salud ¥ pensic’m Papel de 20 afios du vinculacin con b entidad. Adicionaiments, selaccionar un porcenlais de kas Miminas de anushos]
* Certificacion de pagos parafiscales, censanlias, salud y pensian Papel [uncionarios que hicieron parts da {a comision de parsonal, & ol conié paritaro de salud yqua confomiaran la juna diecliva

el sindicato de la entidad. Las Nominas. i & an saqun el pr on &l

por su valar histdrico y con fines da respakio y cansullz,

Culminade los liempos de relancion en e Archiva de Geslisn se ranshiaren los dscumentos al Archiva Centra¥ conforme al
Procedimianio FR-ALHT yio al cronagrama da translerencks. lendendo en cuenla | prescripoin y caducidad da fos)
documentas; s6 consarvaran 80 afios como Hempo méxima Narmatividad aplieable Intlsrna: Dacralo No. 1985 da 2013.
[Normatividad aplicabla sxlorna; Lay 594i2000, Acuerda D4272002, Ley 50 (28, diciembre, 139G}, Por k cual se intraduean
taformas al Codige Sustaniva del Trabajo y sa diclan olras disposidionas. Bogold: 1990, Arifeul 24, Ley 100 (23
diciembre, 1983). Por la cual s¢ crea el sislama de sequridad social inlegral y sa dictan clras disposicionas. Bogali: 1993,
Articulns 206 y 207., Dacrela BOB. {30, abril, 1998). Por o cual se reglamenta 1 afiliacion &) Regimen de Saguridad Social
en Salud y la prestacion da las baneficios dl servicio pablico esenclal de Saguridad Social en Salud y cama senvicio de
[lerés ganeral, an lado el lemilari nacianal. Bogald: 1998, Articuls 26, 70, 79 - 84, Diecrta 1406 {28, |ulle, 1899). For el
cual se adaplan unas tisposiciones rglamentarizs da la Lay 100 de 1993, 5o reglamenta parcialmezle o articuls 91 de I8
Lay 488 de diciembre 24 de 1938, se dician disposiciones para b puasta an operacisn del Regisira Unica da Aporianies a
Sistama de Seguridad Sochal Inlegral, sa establaca el ragiman da recaudaciin de aperies que Enancian dicho Sistema LE:
dictan olras disposicianas. Bogots: 1898, Articulos 5, 7 - 10 y 24., Detrela 1919 {27, sgasio, 2002). Por &l cual sa fja 6
Ragimen da prestaciones sociales para los empleados pdblicos y se regula o régimen minimo prastacionai de los)
rabajadares oliciakes del nivel lilorial. Bogata: 2002., Dacrata 726 (7, marzo, 2008). Por medin del cual 59 establacan las)
fochas da obligatariedad del wso do la Planila Inlegrada de Liguidacin de Aportas para paguefios aporlanles o
Itdapendisntes. Bogola: 2008, Dacreto 780 (6, mayo, 2016). Parmedio dal cual 35 axpida ol Decrelo dnica Reglameniaro
el Sacior Salud y Prolsccion Social. Bogold: 2016
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SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES FORMATO —— PROCETIMIENTOS
D s SB cesmon | cenrrar |CT] EQ M| S
M Ft] I PLANES FDOGLImEHiO an el ouess plamen Ias accines de capacitamsan y fermacidn que faciilan el desarrolk de compatencias, el
ks procesos i it y el for lento da Ia Gapaciiad bharal de los empleados a nivel individuat
70 | Planes Institucionales de Capacitacion 1 4 X X y 88 aquipa para los resulladas y metas inslitucional ides en una entidad piblica. Guia para la
. N . Py #n del Plan Instiucional de Capaitacion — PIC con hasa en proyectos de aprendizaje en equipo Expedientes en
: E;agr‘bslfoo }je l?sd nBCESId?ng. de aztualizacién FHPEI Sopurte Hibedos (Fisica f Dhgilal) 4l cuzl se encuentra conformade con documentacion que pasee valor secundann
an msmlul.:rnna. 8 capaCItaEmn Papel hisiérica e informativas misionales.
* Aclo administrativo de adopcitn Papel (Culminado Jos tiempos de retencion en ef Archivo e Gestion se ransheran los dorumantos al Archivo Cenlral confosme al
*  Aclas de Plan Inslitucional de Capac'nam‘(;n Papel [ imi PR-ALI-OT yfo al de ia. laniando en cuenla I presoripcién y cadueidad de los
Comunicaciones Cficiates intermas can los funcionarios para participacion en 88 10 i fismpo méximo, desputs dal dierre del expadienie.
L d itacion Papel [Por Io Lanto una vez finalizados los lismpos da relanciin, se conssrvaran da lorma, permanan!e &n su soporle ariginal y se
jﬂmadas & capzc ropraducira al medfo I&cnico eslipulada por la enlidad el cual es la Mi 1] {Verdt
* Lislados de Asislencia a capacitaciones Papel Intraduccion}, por su valar histirico para la entidad y por su naluraleza, cen ks ds respakie y consulta.
*  Evaluacidn de |as capacitaciones [Mormatividad aplicable infsma: Decrelo No. 1985 da 2013, Resaluciin 424 de 2013
[Normalividad aplicable axlema; Dacrate 1072 de 2015, Decrato 177 de 2018
[Rasalician 0312 de 2019
ﬁaneﬁ de h-abajo anual del astgma de Gestion de Seguridad ¥ Salud en &f (Consisle an sl desamollo de un procasa 1dgieo y par alapas, basado en la majorm, conlinua y qua meloye lapolitica, la
ko) 4 | D Trabajo -5G -S8T 1 19 X X organizacite, [a planificacidn, b aplizacidn, [ evaluacin, la audioria y ks accionas de mejora con sl objeliva e anticipar,
* Evaluaceninicial del sislema de seguridad v salld en el Trabajo Paal reconncar, evaluar y conkralas Ips riesgos que puedan afectar la seguridad v la salud en al trabajo
pel Expadienies an Sopaoria Hibridos (Fisico f Dgit) el cual se sncuentrs confemade con decumentacitn que posss valor
* Plan de Irabajo anual de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo Papel sacundario hislrico & informativos misionales.
* Regis[m de En[raga de Elementas de Seguridad ¥ Salud enel Trabajn Papel {Culminado los tiempos de relancidn en el Aichiva de Gesfign se transfieren los documenlos al Archiva Central conlorme al
* Malrices de seguridad y salud en ef mbajo Papel Procadimisnto PR-ALI-07 yio &l cranograma de lransferencia, lenisndo encuenta Ja prsscripoion y caducidad da los
% Mairiz identificacion d i I ion de ri IPVR [docuranios; se conservaran 10 afios coma tiempa maxime, después del cieme del expediente.
‘atriz [oentificacion o2 peligros y valoracion de riesgos Papel For la lanlo una ve finalizados los tismpas de retencidn, s6 consarvaran de forma paimanenle en su saparta original y sa
*  Matrz legal Papel reproducird =l medio técnico estipulade por (a entidad of cuzl es |2 Wi o i [Ver
*  Matriz de elementas de proleccion personal EPP Papel :!WdUﬁcI:nn) 90;;; :a_\utre hlslbngc pa;ﬁ erma:dv igluris; ;:lur;le;a‘ :&;zfgnszsodiss respalda y consulta.
i » : larmatividad aj 6 inema; Dacralo Na. o 2013. Resofuein o
* Pro'cedlmaentcs_da Segruridad y Salud _e" el trabajo Papel Nomatividad a:imb]a extana: Decralo 1072 de 2015, Dacrelo 171 da 2016
*  Guias de sequridad y salud en ¢l Irabrajo Papel Resalucion 0312 de 2018
x =

Plan de Emergercias y contingencias

Papel
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I
M 4 29 | Planes de Bienestar y Estimulos Fl 3 X [Documento en ¢l que s2 pantean las aclividades pars molivar el desemperio acaz y s compromise e los empleadas del
o (2 entidad. Arilcula 22,101 Decreto 1083 da 2015
*  Acla del comté de capacilacion Papel Expadienias an Saporie Hibridos (Fisico f Digjlal], e valor i
*  Documento de Ayuda de Memoria Papel [Cuiminado os flempos da relancidn an el Archivo de Gastin s¢ transfieren los documentss al Archivo Canlral conforme a
*  Plan de Bienestar y Estimulos Papel Frocadimientc PR-ALIT yio &l cranograma de fansferencia. Sa tamaran 5 afias como tiempo méxime en su etapa
x| 3 . . . jsamiaciiva, después dat derra inistrative del frenle a su i o caducidad [ $u accasol
Lislado de Asistencia a Actividades de bienestar Papel spariuco anle algan tequerminto,
*  Eleccion y reconocimiento a los mejores funcionarios Papel IFara la aliminacion de les expadientas sa cumpird el procese esfipulade en el Decrala 1080 del 2015 en su arlicul)
¥ ) pe
*  Eygluacion da eficacia Pape! 2.82.25. esla serd realizado por el Grupa do Gestién Documantal y Bibliolecz ¥ un representanta dal Grupe de Talenlo|
e . Humano como parte téeaica del lema. -
¥
Evaluacion de eficacia Papel Pracesa de eliminacien: Regisiio en inveniario, A de elminacian, presentacéin anla Comits, Publicacion on Pagina Web
y picado dela seginel / ida. (Yer i 0.
Mormalividad aplicabla inlzma; Dacrele No. 1983 de 2013.Rasoluziin 424 da 2013
Normalividad aplicable extama: Decreto 1572/1938, T. iV, Decralo 1567/1938. Cap. IILAH. 19.Cap. IV, Lay 902004,
Dacretn 1227/2005
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES ﬁ !
[l = SERIE DOCUMENTAL
O = SUBSERIE DOCUMENTAL
*=TIPOLOGA DOCUMENTAL Secretaria General
€T = Conssrvacitn total
E = Eliminaddn
M = Reproduceibn por medio cnico fmicroBmacion, digilalizacion, folegrafiay Coordinador Grupo Gestion
_ i RAA Lm0 F
S = Sekccidn 510

Documenitai y Biblioteca

Giudad y Fecha

Bogota, 30/06/202] - Acta de Cofnite/N° 2 -2021

‘- | /
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conIGo SERIES TEMPODE | niSPOSICION FINAL
SUBSERIES fgg,ﬂﬂg _.E"":_"i':‘_m PROGEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCH
D 5 SB [TIPOS DOCUMENTALES cesmon | & L]eT]E
Hece: mleroncia a las peliclonss, quejis reclamos y soficitdes gee inslaura un persona netural o juridica anle 1a Entidad,
312 a0 B DERECHOS DE PETICION 1 g £1 Derecho de-Peiicitn es fuoate primaria pars b Histera Poliisa, 1o Hitoria del Derecho y la hisionia inslitucionsl dn ks
. jentidades, ya que pemite cevalar las. del derecho de patician [ da pacic muehs
*  Solicitud de derecha de peticidn Papel, PDF cudadanos y e Estado. De igual kima, estos documenios dovelan ks cambios an ks i
* Respuesta de derecho de peticion Papel, PDF realizadcs por las eniidates para garanlizar osto derecho. Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico f Digial), ol cual esta]

por do carmcler o, Legal y Junidico que evidentia el cumpbmiente de b funcisy]

jasignada a la dopandancia.
[Cuminado kos bempas de foiencion en el Archive de Gestidn s transfieren kos documenics. 3l Archivo Central conorme of
i PR-ALIOT we &l de ia. Tenienda en cuenia ks tiempos de ralencida nstablecicos e

el Archiva de Gesiin pasaran al Archivo Central, sa lomarin 10 afcs eomda liompo MAxime en su etapa semiactiva,
ponfome a ks preseriptian o caduciiad, despues del cieme del expediants,

[Culminados kas. lismpos en @ archivo cential a ks oxpedionias se les reslizam seloccidn cuantilatva del 10% pod]
pmducmn anual) lomando cama pob(acm ms transferencias rezlizadas duranle o afio vipencia sploccionando las|

por muesireo

A pe&irdﬂ L1l n\uonanc\a o Bigunos Gasos lea sena se praduce en randss cantidades, por ko cud s¢ re@mienda unal
que se ejempll

- Seleotionar los derachas de petician de interds genoral, es dedir que B padir de una socilad indivicial se resushran)

de la cludadania y que rehera sobre actividades misionalos d2 b enlidad, derchos da policion da interss|
calective, e5 docr que restielvan |3 necesidedes de grupos élnicos, relkposcs, sindicalos, asociaciones de derachos]
humanos, comunidades campesinas, calectivas d defansa de la dversided sexuml, cakectivos de viclimas, ookeetives do
parscnas en candicion de discapacidad, derechos de peliidn que expresen quejas, raclamos 0 donumcias sobre b
restacion del senvicio par parle de Ia enfidad, una oficing o un funcionariy, derachos de pelicion que Implique |a xpresion)
0 dorechos minimos vilales expresados en las sentancias T-426 da 1992, 7-005 gz 1995, T.015 do 1995, T-144 de 1985, T
195 de 1995, T-500 d: 1996, T-284 da 1998, SUHIG2 de 1998 de b Corta Consliiugional v ks derechios de pelician que
mplique la expresion de ko derechos fundamentales sefialados en el Capituls 1 de la Sonstiuzian Politica de Colamtia

Los expetientes selectionados s¢ oonsenvarin en Iotalidad en su soporie odginal y se reprotucian 2t medio tenicol
estipulado por Y2 enbidad & cual es b Microfimacion o Digitalizacion e cual serm realizado por ef Grupa de Gestidn|

y Biblinteca (Vor

Para la gliminadion ds jos i 13 Se eumpdid of proceso estpulado en &l Decreto 1080 dal 2015 en
su adiculn 2.6.2.2.6, este Serd reallzade por e Gnupo da Gestisn Decumentsl y Bibbolaca y un represeniante de b Glicina
[Productora coma pae nica de| iema, Procoss de eliminackén: Regﬁuo en mvarnam. Acla de eliminacitn, presentacidn
aile: Comilg, Publicacién en Pagina Web y picato do | seginel px fablecido, [ver

imMroduccin). Monmalividad aplicsble ntorna  Decrelo No, 1985 de 2013 Numalwwad opicable ediema: Coast, Pal.
Cokambiz, Arls, 20, 23, 73 y 74, Cotigo Cantencioso Adwinisieativo, Art. 32, Ley 4891398, Art. 17, Ley 584 de 2000,

1des




Elcam)
asde t::as

FORMATO

VERSION:
7

F01-PR-ALI-0Z

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : GRLUPQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 312
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TIEMPO DE
coDIGT SERIES |msrosicion FinaL
st i RETENCION PROGEDIMIENTOS
D s 5B |TIPOS DOCUMENTALES e oo lete|m] s
Las hislonales de Di bies son dal o que ovidencian b gestian de ks hiznes inmeebles que posee 1a enldad,
foriales de bienes inmuebles son documento que avidencia i i 1
Iz L] I HISTORIALES D BIENES INMUEBLES por 0 cusl 5U conlentds Inlormative pamite el estudio de |3 memeria histarca insfifucional,
* Esrritura piblica Papel 1 15 X X Exped|en_1esm:1mzp:r|e H\WDS [Fw,u:u l Digita) 6l oual sa ancuznlm ponfonrzda con dacumenlackin que poses vakr|
* Licencia de corstrugeion Papel Expedientes en Soporic Hitridos EFm:u l Digita) of cual $& encrenle vonformada con documentaciin que poses vakr|
+ Plano Papel Culmi dl;snlim i o of Avctive s Gaslifn 5o ansfiren Vos documenlos al Archive Corlrat coni i
* . inado lipmpos ncion on elion s =fipron los menics &l ive Cen confome al
Conceplo cnico Papel et PRRALIOT yh ol o
* de control del o praventivu y corrective de edificaciones Papel Yevu%mo en cuenta s In?n!ws e retenciin esba?\m}ﬂus en & Archive de Gesllnu“ pasaran a\‘A:dwn Central, SL‘}CII’EFH\
20 anos como liempo maxime en su elapa semiactiva, cndorme & la preseripoin o caducidad, despucs del dome del|
eepodientc,
[Cutminados los tiempos en el achive conl@l @ s expediontos s |02 realizam seleotion ceantitativa dal 10% poi|
praduceidn anual) omando como poblackin las wansfersncias realizadas durante o afe vibencia Seleccionando las)
wdades documentales por muesirep dlealtorio simple. Sin-embargo, en algunos cases esta serie so produce an grandes|
por la oual i unz sekecid litaiiva infrinsecs, asi
[Selacritn ds los hisiariales que danlifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor d2 inlerés culral
v &s fuenle de infonnacién para fulures imvestigaciones de un crden hisiérce, pues doscriben fas camctoristicas dal bion|
jamuekle ¢n aspectps esidlicas, simbolices, aquileetleas y paisajisticos para una camunidad, Selecciin de los historiales|
w2 refieran a Hienes inmuekles qua hayan Sic0 1sade por 13 enfidad por mas de M afcs, Selencidn de by hisloriales de)
bienes inmuebles que pasean para ina comunided.
[Parm 13 eliminacién da los expecientes, oo salcrionados sa u.mwhm o procesn estipulada en e Oacrelo 1080 dal 2015 en
Jsu arliculo 2.8.2.2.5. este sera realizado por e Grupp de Gestion Documenial y Bibliolaca y un representanle del Glupo de|
[Gostidn de Birnes. Narmatividad apicable Raspluciin 408 Resalucitn 408 dof 2013 funcisn 4, 7, 88,10,11,13 y 1. Por o)
lanto 1na vez finalizedos los {empos de relencidn, se conservaran de farma permanenle €n su mm'le onginal y sel
reproducisd al medic Wcnico eslipulado por 18 enfidad e cual es il (ver
Inraduceion), por su vakir Msldco para 1 entidad y por su nebralexa, con fines de rapaldn ¥ conéulla,
japheable intema: Decrelo No. 1985 de 2013,
D¢ donde se tiene el de la historia de la Mol de PeMision lecaicn-
2 1 B HISTORIALES DE YEHICULOS 1 9 x|x macanica, comparendos, accidanles da Irnsile, aspasos qua askin a cangs del Ministeria.ta agrupacion documsntal
* Faclura de compra si Aplica Papel levidencia las actividades adminisiralivas realizadas para el conol, seguimiento y oplimizacion del use del parqus
* Ceriificacion individual de aduana para vehicules automotores Papel ;‘;fx: Sopori Hiokdos (Fisko Bigfal) de vl [p—
* By N L 25 en S ibridos (Fisko f Dighall, por & valor ¥ Ju
Gertfiacio de inscripcién ante el RUNT Papel Cuninado s Getnns derelenciin n e Archiv de Gesii se ansieren s @xuanenios af Sechis Contiaf conorme o
* Seguro Obligatorio -SOAT l PR-ALIOT yio al de ikl o del Historial de Vehiculos es|
* Certificada de la Revisién Tecnicomecanica y Emisiones contaminantes Papet o dinz {10] afics, on fos cual chco {5) afios ta 7 di b piiza 10 sequrs, eome
* Tarjala e propiedad Elab.lece el arlleulo 1081 del Codigo de Comencio, diez (14) afes ds n de Mn‘ li.
- A N el articulo 28 de |a Ley 962 de 2005, toda vez que respakda 61 valor de vehiculo en los activos de la eniidad, asi como &
Recibo de pago de impuestos Papel T ——
* Reporte de comparendos Papel S0 roalizard una seleceion de bos histeriales de wehicuios que par su contenido informative penmite o esludio delafisioria
# Reporie de incidentes Papel insiucional Sin embargs, on aiguncs casos osts saie vies cantidades, por o cusl se una
. ’ selaccién cuglilaiivainliinseca, asi:
: A(?i@ de adjudlicacion o Remate Fapel Selencitn de historgtos de vefeud o vz ot ura faenio do 6 on lamis
Pdliza Papel hisliricas y cinatificos gua purlmhn oomw cua\es eran las aoclons de la entidad en |3 adminis|racidn de un parque
* Novedad de Inclusiones y Exclusiones para las aseguradoras Papel aulamolor que reaquiria
+ Comunicaciones oficiales con el Corredor de Seguros frente a reclamacion de] Para fa ellminacion de los expedientes no seleccianados se cumplicd el procesa osfipulars on el Decrlko 181 del 2015 en
siniesiros Papel su articuls 2.8.2.2.5, esle sera realizado por el Grupa de Gestion y Biblioleca y un ded Grupa de:
* Co icacion alicial inte del inf del Siniest Papel Servicios Adminislriives como pare laenica dol tema,
MunIGac! ‘?" _° icial intamia, del informe del Sinkesiro ape Procasa de eliminacion: Regsuo en mvemano Ac1a de eliminacion, presentacidn anle Comllé‘ Pubdicacitn en Pagina Web y
*  Informe de Siniesto para Corredor de Sequros Papel nicade b la ‘sagun o pr tablncido. (Var
* Denuncig Instaurada Papel Nommatividad apiicable mlerna: Decredn No. 1985 de 2113
* Cotlzacion del siniestro Papel
* Comunicacion oficial de Reclamacicn por Parte de Camredor de Seguras Papel
* Liquidacion del Siniestra Papel
4 Formate Registra de Seguimiento Individual de Mantenimiento preventivo y
. Papel
Comectivo de Yahiculos
* Fonmalo Inspeccion Preoperacional Vehiculos Papel

Formato Asignacion de Vehiculo

Papel
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hola No.
OFICINA PROPUCTORA : GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 312
¢ODIGO SERIES SOPORTE TIEMPO DE DISPOSICION FRNAL
SUBSERIES FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
) s SB [TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO [ ARCEVO T o I e [ [ 5
S Documento dand [ lizada ®
et e se presenlan los avances o aclividedes malizadas por fas dependencias anuamu con su plan de;
2 2 . INFORMES accion. Expedientes en Soporte Hibrides (Fisice  Digital), de valor Admin
16 | O Informes de Gestién 1 4 X (Culminzsia kos ompos de rfencién en el Active do Gestin 5@ imnsharen ks dooumanios al Arctive Ceatel woilome al
* I F senio PR-ALIDT o d de ia. 54 lomaran 5 anos como lismpa mEximo en Su elapel
* Salicilud informe Pape1 semiactiva, después del ciere administmtivo del expediente, frenlz a su prescripcion o cadieidad pemmiliendo su accasg
Informe = Pape! poxtuna wiie dlgin mqusiimiento. S simina la infalidaq o Iz seric doGUMeNiE! por camacer da velores secunarios
*  Comunicacién Intema de remisidn del informe Papel ¢n la Subdi iua y Oficina da Conlrol Inierno.
Pama b eliminagidn ge los expedientes s& cumplid ol poceso estipulado en o Decmto 1080 dol 2015 e su articuls)
2.8.2.2.5. esle sera reallzado par o Grupa do Gestisn Dacumental  Biblialesa y un represenlants da b Dficina Producton)
jeomo paris lécrica del tema,
Pracesa de edlnknacion: Rw:gsuwmmsmam Acla de eliminacis jion ante Comhé, Publicacian an Fagina Web y|
picado de la segin dta. {Ver docamentn inloduosion).
[Nomaliidad apficaide inlerna: Dedrelo No. 1985 de 2013,
[Noamalividad aplicable exiema: Ley 22211945, Art 47, Loy 603:2000, Ley 85112005, Decraio 3199/2012
hivislico de canlrgl y i describe de i3 ¥ Precisa (5 S2nes o asuntos de los
312 200 M INSTRUMENTOS ARCHMISTICOS e se ha . 1 Avclivo Cenirat
. [Expedientes en Soporie Hibridos (F|smID>g13\) el cual i Ppasea valor
¢4 |0 Invetarias Documentales Archivos de Gestidn t 0 X Frinzrio. Cubinaca los tiempos de relencin en ol Achivo da Gesiin se elimina po carecor de valones. primanios y estar
* G icacion de remision de i Papel ponisolidade en ef Grupe de Gestion Documental y Ritlioleca on la Suserie Documental Invenlarics Documenlales de
* |nventario Documental PapeliXL5 rchive Central
[Nomalivided apfcable inlema: Decrelo Ne. 1985 de 2013,
[Normalividad aplicable extema: Ley SO4200D, Acuerdo 4272002
Esirategia que b fograrla i | papdl y presiar un servicio mi: eﬁt:wnto
3z L W PLANES alos cmdadanm en {&minos de mayor 2660803 (3 7 ion mediamsa la ulilizacian de jas dela i vk
" ] i &l misme tizmpo
29 |0 Plande Eficiancia Administrativa y Gero Papel 1 Xl X Expeﬂenlls o Sopono Hlbm (me D, e uel esta o o camacler -
+ Politica para el uso racional del pzpel en e Ministerio de Agriculturz y Desarrolio) POF alk i
Rural Culrmrladulns liempos de relenci #l Archiviy d Gasti iRnsfieren lo: al Archivo Central al
x P PO PR-ALIOT o de T iendo lia bos liempos de relenddn establecidos en
Cmnograma de capexiiaciones o sensbilizaciones ei Archivo de Gsuﬁn pasasan al Achivo Coniral, se tomaran 10 aflos coma tiempa mAximo en su papa semiaciiva,
mMﬂrma ala prescripeion o caducidad, despues del clee del expediente.
liempes en el archiv il aks i solas i6 itativa del 10% por produccién
anual iowhanda como polacion as iransferencias realzadas durants el afio vigencia saloccionande s Lridades
L K ] vare en tolalidad en iginal y iran al medio técnice.
eslipulado porla entidad af cual es la Mn in o Digializacion of cual sera reak el Gripe de Geslin
y Biblicteca {Ver i
Para k2 ¥ [ it 4 &l proceso estiplads en el Dacreln 1080 ded 2015 en
- su arficulo 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Geslén y Biblioleca y un del Gupo ga
[Seqvicios Administrlvos como pane técniea del lema.
[Procesa da sminaciin; Hagslmon invantario, Acla de eliminacia i anle Coamilte, Publicacion en Pagina Web y
picado da la latikeeida. {Ver documenis infroduccion).
[Narmatividad apliceblo inlema: Decralo No. 1985 de 2013, Normatividad apbeabls extema; Ley 534 do 2000, Acuerde 060
G 2001, Ley 1241 de 2009, Dheclva Pmﬁdenmal Bada 2012, Decraw 2573 de 2014, Decraio Unic Reglamenizdn 1078 de
2915 del Seclor de dela idn y C
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conIGD SERIES SOPORTE TIEMPO DE = R0 00081 iGN FINAL
SUBSERIES FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
D s sB [TIPOS DOCUMENTALES e | pochve Jer] E s
instimeni de daneaciin gue camtiens m ponjunio ardensda de objeitves, metas, programas, proyeclos, aclivicades y|
2 H e 1 Plan de Gestln Imagral e P - )rfu 1 9 X recursos defindns para el manejo de os residuos solidos, on 2 palitica do gestidn inlegral de los mismas.
* Plan de gestion integral de residuos peligrosos yio especiales PDF En;m_mm: m Bﬁwum’::rfir} (Fisia J_Diu';a\). T' :ua\ &;I: X r g2 camoler Admi el
. evidenca ef camplimiente de la funcidn asignada a la dependancia,
* Acas de enirega de rAESIm,Iu.S ne apmvechables. Papel/PDF Culminago los liempos da mloncidn en o Archiva do Gestion se Iranshiarea kis dosumentos al Archivo Cenlral conforme &)
Aclas de entrega y Disposician final de RESPEL. Fapel/PDF - PRALIOT o o & o Terrend 13 Ios Vampcs de rotoncion establoddas ¢
* Cronograma POF of Archive do Gostide pasaran al Ardhive Central, s¢ tomaan 10 3506 como lampo méximo en su etapa senvdactiva,
* Comunicaciohes oficiales extamas con Autoridad Ambiental FOF éol:;mi a l;;x;aimm oe{m;m d:;l‘:ue‘!i def:drr_e aﬂmwsblmwc; del w:\:_::‘ et
. N N inaNos mpos en el Achive eniral a Ins axpodionlos solos ralizars sai vilzat por
: Formatos de Reg.lslm Recnlsn.c.lnn Residuos Aprovechables PEPEIPDF anual tomando como pablaciin Las transferencias realizadas duranie © 2fo vigencia seleccionando ks unidades)
Formalos de Registro Generacion de RESPEL Papel/POF por muesireo algaloris simple.
* Formatos Reglstra Media Movil Papel/PDF Los expediarles solecionados sv consorvemn en totaldad en s soporie wigal y se reporduchan al medio Kenien)
estipulado por k& cnlidad ¢ cwal es 12 Micrefilmacion o Digtalizacién el eual sera realizado por o Gnupo de Gesticn|
Docurmental y Biblioteca (Ver documeanto nlroducchin)
Para k2 eliminacién da bos axpadientes ne seleccionados 58 cumplird o proceso estipulade en o Decrein 1080 gal 2015 en|
su articulo 2.8.2.2.5. oslo sor malizad por o Grupa oa Gaslidn Documental y Bibliotoea y un represenianie del Grupa df
Servicios Administralivos como nare Benica ded tema.
Procesa de eliminacicn: Regisire en invenlario, Acta de diminacion, presentacion avie Comilé, Publicachin en Pagina Web y|
pacad de i seqin el i blegide. er ¥ :
Mormatividad aplicable interna: Decrato Ne. 1985 de 2013, Normatividad aplicable exlema: Ley 1252 de 2009, Ley 1259 def
2008, Drcrotn 1676 da 2015, Arficulo 226,121
Tttt rnd, . P N ’Es el instrumenio de plameaciin que parte del andlisis de e sillacidn amivenlal mstilucional, can el prapésilc de bandar|
Hz # 3 i de Gostion 1 8 X informacién v amlm:nt ml;Jams para o planleamiento de acciones de gestion ambieatal que garanticen}
* Plan PDF [primondialmenta el cumplimienta de los shistives de scosficioncia.
Formatos resgistra actividades mantenimientos, registro de consumos {ague ¥ Exporkenies en Seporis Hibrido (Fisice / Digita), ¢ cudl esta por do camctr Logpl
* © Papel/PDF [y Juridion que evidencia el cumpmisnio d2 12 Lneidn asiada a la dependencia.
energia) ) Culminade bos lismpos de relencin en el Archivo de Geslion 58 ransfiien ko docamantos al Arciive Cealal corioms al
* Mariz legal ambiental POF " jenlo PR-ALIOT o & & Temiendg €n cUEnta Ios EMps de relenciin esiablecidns e
* Maliz de Aspettos y Impactos Ambientales POF ol Asctivo d Gesiign pasarn o Archive Central, 32 Yomaran 10 afios coma Niempa médmo en su etapa semiactive.

conlarme ala prescrincién o caducidad, despues del cieme del expediente.

Cutminarios |os. lismpes en o archiva canirel a los expadienies selos realizara selecoitn cuaniitativa gel 10% por produscidn)

swal lomanda camoe poblacion Bs lmnsierencias reslizedas duranle 8 aflo vigencis selceionando Bs unidades|
mugslreo

Las expedientes saleclonades se conservaran en olelidad en su soporte sriginal y s& repordudian d medi Léchica

oslipulado por la enlidad o cual es b Mcrofimacién o Digilalizacion o cual sem realizado por el Grupo de Geslion|

Dacumental v Biblk [Ver documenta Infraducelsn).

Pan b eliminacian de ks L] 30 cumplid @ procesa esipulado en el Decrelo *0B0 del 2015 en|

su afeuln 2.0.2.2.5. esle serd realizade por ef Grupoe de Gestidn Documenizl v Bibliolets y un mpesentante del Gupo de

‘Servicios Administraifos como parle téonica del tema,

Proceso d2 ellminacita: Registo en inventarie, Acla de elimmacitn, presentacite ank Comilé, Publicacicn en Péginz Weh y|

picade de I8 i on el i Iahlecida. [Ver documento i X

pNcrmalividad aplicable intema: Decrein Mo, 1285 de 2013,

Normalividad aplicable exteme:Decreto 456 de 2608, Nama téenica NTC-ISO 14001, Deerelo 815 de 2017, Restlucisn No,

00242 de 2014.
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cODIGO |eerees TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES fg:gﬁlﬁ |__RETENGION PROCEDIMIENTOS
D 5 sg [TIPOS DOCUMENTALES AR 2'“’""" er|e|m]|s
"z 5 M REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENQR Im;m?ws que s felanionan las uperacionas da |a Caja menar y ins precesos d2 apertued, ejecucidn, rmembioiso
" " Lo Expedientes en Soporie Hibridos (Fisic f Digital), por de valar
Resf""m" da canstifucidn caja menor Papel 1 ] g X i ko ompos da retencian en-e Atchiv d Geslidn ss ansik A Arehive Cenired conforme f
* Cerlificado de Dispanibilidad Presupuestal - COP Papel F PRALMT ylo de . Se tomaran 10 aios como fiempo méxima en su elapa
* Piliza Papel daspués del ceme: el expediente, frente a SU piesaripaidn o caducidad pennitienda su acoose
ororung el lgin requesimianio,
* Facturas - . s . Papel Para 12 climinacion de ks Iplird el procesa estipuiada en el Decrain 1090 del 2015 en su anitulo
* Formato solicitud de anticipa y legalizacion de caja menor . Papel 2.8.22.5. esle sars realizaci por ol Grupo e Sestion Dotuimental y Bibkolaca y un representanle: tl Grupo to Savicios
* Resolucion de reconogimienta del gasto o Resolucion de Reembolso Papel [Addminis|ralives como perte técnica del tama.
* Registro de las operaciones de creacion de la czja menor en el sistema SIIF Papsl Procesa d efminactén: Reegisiro en invenaro, Acta de sliminacisin, prosentacién anie Comiié, Publicacion en Pagina Web y
* Registro de N de o i . . B picado de hiecida. (Ver documanto inroduocion).
gistro de las operaciones de gjecucion de la caja menor en el sistema SIIF 'apel Mormatividad aplicable imemz: Decrets No, 1985 ds 2013,
* Acta de arqueo de caja menor Papel oomatividar aphcable exiema: Ley 14852011, Art. 17, Resokicidn 062012 {Div. General ds pplcs). Decrelo 2768 (28,
diciembre, 2012). Articubs 12, Ley 952 de 2005 Ar. 28
CONVENCIONES © FIRMAS RESPONSABLES
M = SERIE DOCUMENTAL
3 = SUBSERIE POCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria Genaral

CT = Conservacion tolel
E = Eliminacitn

M= por madio i

§ = Selecsion

o, felografia)

CoordInader Grupo Gestidn
Decumental y Blblioteca

Ciudad y Fecha

TBT 3

Boghta, 30/06/2021 -|Acta de Comite N° 1 -2021
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conico SERIES TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE e ETENCION PROCEDIMIENTOS
D s s | TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARGHVO ARC'WCI’. crlelmwls
33 02 [l ACTAS [Documentos cond s& regislian las decisiones fomedas durante las sesiones de enLCian ds ks consecUivas (Pniaks
de comunicaciones por el Grupa do Geslion Documental y Biblicieca,
42 [ Actasde i ivo General de © lcacl 1 g X X [Expediontes ep Sopone Hibridos (Fisice / Digilal) el cual con 30 poses valor
jsucundario hislévice e infarmalivos misionales.
* Acta Papel [Cubminado los Hiempos de retenciin en e Ardumdec‘msmnse imsl'eren \usdu:unenlns al Aschivg Central conforme al
tento PR-ALIDY ylo ol ipeion y cadusidad de bs
[documentos; se oonsenuaran 4 afios coma liempa widime, después del ciene del axpadiente,
Par o Lento Lma vez finalizados los tiempos de rmisncion, se de fema en yse
reprduscirs al medsa técnict eslipulado por la entidad o cual es la Micmmacion o Digitallzacitn (Ver dur.umsnln
Introduccidn], par su valor histidco para [a entidady par su nafuraleza, con fines de respakie y consulia, Naialividad
Inlemna Apticabko Resclucion 0410 de 2013:
[Normalividad Exlema Aplicable Acuerdo 080 de 200
— |CorTarte G documentas en s cuates 5 exmdencia o povess O ChEcan Gocuman, rEsuTedn & 1 Apicain o)
#3 | 02 | 45 |07 Actas de eliminacion documenta) 1 s X X s cisposiciones finals regstracas para seiies y subsedes ea Tablas ds Rolongion Documental ¥ Tbks da valoracion
* Acta de reunion Papel [documantal, Acticubo 15, Acuerde 004 da 2013,
* |nventaria de documentos a eliminar Pape! Emed\ema en Sepuma Hibridos {Fisico / Digitel) «f cual se encuentra confannedo con documentacion que pases valor!
* Registro de pub.li?aciﬁn &n sitio web del inventario de documentos a climinar Papel Pt s Gempes s mhmm":':‘mm e Goslidn 2 ansTeren s documénios o Archivo Coniral anfoms
* Derecho de Peficion Fape! [Frocadimienia PR-ALIA7 s o aonogama de ansfesencia. tevendo a0 cuenla b presorpeitn y cacbcidad de fos
* Concepto lcnico de vatoraciion Pape! 110 afios como Axdno, despuiss del ciarms del expedienie.
[Por bo Lanto na vez finalizados los lizmpas de retencitin, s conservaian de fomia permenente en su sopurleangnal ¥ 58
reproducird 2 medio bcnico esfipuiado por b entidad o cual es |8 n o Dig! ver
[atroduceisn), por su valor histonico para laeatidad y por su natwaleza, can fines de mspaldo y consulta,
[Normatividad aplicable interas: Desreta No. 1985 da 2013, Resclucién 0410 de 2013
[Copia de las licack ficlales erviadas g an 13z6n del Rmere de radicacion
3 57 B CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ly 52 administran en la unidad de r.nnespendema © I3 que hage sus veces, Ariculo 11, Acuerdnmaﬂe 3001
W |O¢c ivos de icac Oficialas Enviad: 1 ] X Expedientes en Soporte Hitvids {Flsico  Dighal] e cusl pases valor
. P : hisigico o1 ives mislonales. Culminade los liempos de relencién en | Achiv de Gestitn se transfieren
* Copiade comunicacicngs oficiales Papel - al Archivo Central confoqmo o iicrto FRALLY yio 2 ® comntompa
*  Acuserecibo Papel maxma ne BN esde‘mamsmsuslapasmacum. despuesmlr.usrm administralivo del expediente, Trenie a su
*  Phanilla Devoluciones Papet ducidad Se glimina la Iotalidad de la serle
* Regisiio de Comespondencia Despachada Papel documental por carecer da valores secmchnosyenmnlfmse cansulidada en el Sisiema Orfac y en los Expedienias de
*  Planilias de Entrega de Comespondencia Papal cada Oficina. B
Para ka2 ellminaeion & i 1 nplica el proceso A Decrato 1080 del 2015ec|su articula
*  Acts de cieme anual de consecutivo Papel 28225, esto soré rmalizado por &l Grupo de Besiiin [ yEblcteca y 0 da Gestio
* |istado de nitmems radicados anuladog Papet Docmental y Biblioleca como parke téonica del lema.
[Procesn da alminacida: Regslm on Inwenlario,Acbs de eliminaci an ante Comilé, Publicarion an Pagina Web|
¥ picads da | o, (Ver do 35
[Narmatividad aplicabla intema: Decrele Na. 1965 de 2011, Resolucion 0410 de 2013
[Mormatividad aplicable exlema: Ley Z22H985, Art. 47, Lay BU/2000, Ley 951/2005, Decreln 31992012 Acuardo 060 de
2001,
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Hoja No.

coDIGo SERIES o |pispasicion FinaL
SUBSERIES SOPORTE e T ENCIO PROCEDIMIENTOS
D s sg | TIPOS DOCUMENTALES FORMATQ ARCHVC | ARCHIVO |y M s
i o - b la de a5 comundcaciones aficiales recihidas g jstm 6n del numen de radicacion
| s ®” |Oc 03 de Oficiales 1 8 ?m te 3 1o s g 0t v, At 10, i G50 de 20
* Copia de comunicaciones oiiciales IExpcdiam&s en Sopore Hibridos (Flsico f Digilal) el cual # ‘G que po! vwlfr
g ip hislosico e ivos misionales, Ct tiempos de ralencid ol Archivo do Gostidn se ranshersn
: AA'.US.E de Reqh? Papel 5 dosumenes al Archivo Cenlral conlorma al F PR-ALIO7 yfu 2l de i3 como tiempo
Planilla Devolutiones Papel g st 6 de 10 Eios e despuris ! cioma administaliva o oxpediante, frenta a su
* Registro de Comespondencia Distribuida Papel 3 it I iiento. Se eliming Ia lolalidad d i
*  Planitas de Entrega de Comespondencia Papel documental por caroer de valores secundarios y encantvarse coastlidada en el Sistema Orfeo y en Tos Expedientes de
. " cadda Oricina,
*  Aota de ciems anual de conseculivo Papel Para a eliminacion de los se cumyled el o Doerato 1080 del 2015 en su arficule
* Listado de nimeros radicados anuados Papel 28225 este serd eallzado porel Gnugo de Gesti ¥ Bibkoloca y n dol Gruno de Gesliin
Papel v Bitliotecs oamo éenica del leme,
Proceso de elimiracion: Ragistio en nventario, A liminati ioa anle Goomlé, P ¥ Pagaa Webl
y picadi de la segin Ao, (Ver documendo i i
Mormatividad aplicable: intema: Deceto No. 1985 de 2013, Resclucion 0410 de 2013,
{Mormatividad aplicable axlema: Lay 22241895, ArL 47, Ley 6032000, Ley 95112005, Decrelo 1154202, Acuerdo 060 de
2001,
[Face referencia a s peliciones, quojes recfamos y sollciludes que inslaura un persona nalural yio puridica ante b
3 40 W DERECHOS DE PETICION 1 § X | X fenican. Bl Derecho d Pelicion 63 fuene primaria para ka Hisioria Politica, la Histeria del Divecho y la Nistoris insitucional
jde las enlidades, ya que pemite develar ks fransformaciones dek derecho de peficién camo instrumenin do comunicacion|
*  Solicitud de derecho de peticion Papel patre ks cudsdancs y € Estado. De igual foome, estos documenios develan los cambios en ks procedimiznios
* Raspuesta de derecho de peticicn Papel jadminisrativos realizados por las entidad; hzer este derecho. en Soporle Hibrido (Fisica f Digital),
ot cual esla par e caracler Legal y Juridico que evidencia el cumplimiento de l3

[fimeion asignara a la dependencia.
[Culminado los tismpos de retencién en e Archive de Gestion se tnsfieren os dotumentos & Archivo Cantral conforma all
Procedimiente PR-ALLOT wo al aoncgrama de vansfesencla. Tenlendo e cuenta los liempas de relencidn estableridos|
len o Archivo de Gesiién pasaran 2 Amchiva Ceniral, 52 timarn 18 afos boma tizmpe mAdmo en su olapa somizctiva,
lconforme a la prescringion o caducidad, despues del ciene dol expedients.
[Culminades los tempos en ¢ archivo central 2 ks expedienies se fes mealizara Seleccion cuanfilativa del 10% paor
maduccida s tomande como pohbsciin s ransferencias reslizadas durante o afio vigencia seleccionando las|
unidades documentales por muasiros aleatorio simplo.
A pesar de st importancia, £ SigUnos €asos esla see se produce en gramdes canttades, por 1o cual 56 Toeomicnda unay
ot litativa, que se ejempliice i
|- Seleceinnar i 10% de los derschas de peticin d2 Infenés general, es declr que a parlir de una solicitud individuat sel
Iresushean necnsidados da la didardana y quo refiom sobea aclividades misianales de & entidad, derechos de peticion ded
linterés coleciivo, 65 decir que resuelvan las necesidades de gupes élnicos, religioses, sindicatos, asaciaciones def
derechas humanos, eamunidades campasinas, colectives de defense do la diversidad sexual. coleativos de viclimas,|
jcolectivas de personzs en condicion de discapacidad, derechos de peticida que expresen quelas, reciamas o denuncias
I5obre |3 presiacion del sarvicio por parta do b onlidad, ma oficing o w funcionana, derechas de pelicion que imlique laj
expresion oe derechos minimos viiales expresades en kas semencias T-426 de 1932, T-003 de 1995, T-015 da 1295, T
144 de 1995, T-196 de 1985, T-500 de 1996, T-284 de 1396, SU-062 de 1998 de b Corte Constilucional y os derechas def
petiitn e impligee a expresita de ks dereches latos en o Capilulo 1de 3 i Polifica de|
Colombia
Los expedientes ssleccionades se consenvaran en lolalidad en su soporte original v se reproducian @ medie fécricol
eslipubade por la entidad e cual o5 la Mierolilmactin o Digializacién & cual sefa realizade por e Geupo de Geslion|
Documental y Bilfioleca (Ver docymants Infroduccidn)
Para la sliminacion g los expedianias na soleceionados sa cumpli f procosa cslipulado en o Dacsale 1080 del 2015 on
5u articuic 2.8.2.2.5. este serd ealizado por 2 Grupo de Geslitn Documenlal y Bibfoleca y un raprasentania ol Grupo dal
Gestion Documental y Bitdisiaca eomo pare técnica del tema. Proceso de eiiminacién: Registno en inveniano, Ada def
L 300 anle Comie, licecion en Pagina Web y picado de la documentacian segln & procedimienio)
(Ver dacumento inloduceidn). Normalivided aplicable mtemar Oucrelo No. 1985 de 2093, Normatividad)|
aplicable extama; Const, Pol. Calombia, Arls. 20, 23, 73 y T4, Cédiga Confancioso Administrativa, Arl 32, Loy 48971998,
Arl. 17, Ley 534 de 2000, Ley 1756 de 2015,
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conIGo

S

SB

SERIES
SUBSERIES
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SOPORTE

FORMATO

313

R

15

B INFORMES

O Informes de Gestion

*  Comunicaciign Oficial de Solicitud informe

* Informe

*  Comunicacidn Oficial Intema de remisisn del informe

Papel
Papal

ARCHVO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTCS

ARGHIVO
L

T

]

[Documento dands sz peosenian los avances o actividades realizadas par las dapondencias ok acoerde oon 56 plan de]
accion. Expedinles en Scporie Hibridas (Fisico / Dighal), por de valor Admink
[Culminado Jos tlempos de refencidn en el Archivo de Gestifin sa ransfiaren kos docurmentas & Aschivo Central confenme al
[Frocedimienta PR-ALIT yio @ cronogeasna o lransTerencia. se lamaran 5 afios como iempa méximo en su etapal
[semiactiva, daspués dal cieme administrativo dl axpodiente, fiente 8 Su presaipcion o caduckiad pemitiandn su accesol
oportuna anta algln reguedmienio. Se chmma la mtaln!ad de la serie docomantal por meeer de valores secunaros ]
enla e Subseria
[Para Ia efimingclén d: los expedienies se cumplicd @ pocoso estpulade en o Decielo mm Gal 2015 en su artioulp|
126.2.2.5. esle serh malizado por el Grupa de Gestian Documental y Biblialea y un reprasontaniz del Grupo de Gesikin)
Docmental y E\bJ»uLe- uumopane Iecmcadel ema.
Procese de eli itn: R i, Acta de elimi
v picad o on segiin el tablecida. Ver
[ Normaiividad apliceble intema: Decreto No. 1985 de 2013,
ormalividad aplicable extema: Loy 22211985, ArL 47, Lay 602000, Lay 95172005, Decrelo 31812012

le Comitd, Publicacin en Paoing Wb

313

200

Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[ Bancos Terminolégico de Serles y Subseries Documentales
*  Banco Terminolégi

de Series y D i

Papel, POF

Instumento schivislico en o cual se registran fa dofinicion o las Senes ¥ subseries documentales que produce. noj
entidad on cumpimiente de sus funciones.,

[Expedientes en Soparie Hbridos (Fisioo / Diglal) of cual s encuenitra conformada con documentacion e posee vak|
secundaro hisidsico o infommalivos misionales,

(Culminado los liempes de retencidn en of Archivo da Geslién se transfieren los documenios al Archiva Centrat corfonme all
Procedimients PR-ALIT yla o conograma de transferencia, lanienca en cuenta b prescripGitn y caduckdad de los|
jdocumentas; se conservarn 10 afios eame Bampo maximo, después de | diling aclualizacion.

Por lo anto una vez Tinalizados kos lempes de relencidn, Se conservarn ty koma pemmanante en su snpula crignal y sa|
reproducid ol medio lecnico esipulads por Lz enlidad @ Qual es la ¥n o Diglali {ver

Introduccién], por st vakar histdrico para | enlidad y por su nalurakeza, con fines de mespaklo y consulla,
[Normeatividad aplicabile interna: Decrato No. 1985 de 2013, Resalucion 0410 de 2013 Normalividad Externa Apiicable Leyy
584 de 2000. Decrero 1080 de 2015. Actierdn 004 da 2019,

i

00

[ Cuadros de Clasificacién Documental - CCD
*  Cugdie de Clasificacion Documental

Papel, POF

Lm insirumenlos archevisticos que redlejan b jerarequizacian dada a la TocumEniackn qué produc una enldad, par medil
d secciones, subsoocionas, serf2s y subserles.

[Expedientes en Soporte Hibridos (Fisice / Digilal) el cual sa encuentra senfomads con sacumentacién que posee val|
jsacundario hisidrice € Inlanmativs misionales.

[Culminado ks liempos d retencitn o ef Archivo de: Beslion se Lransfieren los documenios al Archive Canlral carforme o
[Procedimients PR-ALI-O? wo o cronograma de Lransferencia, ienlendo en cuenta kb preseripeidn v caducidad de las)
dbcimentos; s2 conservaran 10 afios comi tiempa misdmo, stpuas&a \a u\lm aclualizacidn.

Por lo tanta una vez nalizades los llempos de relencidn, s& s ¥ 5]
reproducicd 3l modio Kenico estipubdo por la entided 8 oual es la © Digilalizacion (Ver

ltrogueeian), por su valor histérico pesa | entidad y por sy naluraleza, con fines de respakio y consulla,
Normalividad apficable: IWema: Decrto No. 1985 de 2013, Resalusion 0410 de 2013 Nomatividad Exferna Apicable Layl
584 de 2000. Decrem 1080 de 2015, Acuerdo 004 de 2019,
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coDIGO
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5

SB

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEMMMIENTOS

SOPORTE ARCHIVO ARCHIVO
FormATO] cestion | o LT

M3

200

[ Inventarios Documentales de Archivo Cantral

* Inventario Documental

E

S

1 4 X
Papel, PEF

do conral y

[documentos que 56 encuaniran en el Archivo Central.

Expemams en Sopole Hibrides (Fismt Digital) e qual s8 encuonim confbrmadn con documentacion que posee vakor|
histérien o ¢ ivors mfslonales

Cukminade los tempes da ralencian o of Archive de Gastion se iranshieren ks documentos 2 Archive Centra confoma al
Frocsdiminnto PR-ALMIT s &l cronograma de Iransferencia, leniendo o crania o proscription y caducidad dé los|
dbcumentos; 52 cansenvaran 5 afios coma tiempo makima, despLes de b (Hima actyualizackin.

[For o fanto una vz finalizadas Ius. ismpas de retencitn, S8 consenvatan de forma wvmﬂrlmleensu soporte original y se|

————————————————
e desaribe de manera exacla y pecisa las sedes o asuntas de s

reproducica o medie iécnico estipulado por B enfidad of cual o la Mi ¢ Di Ver
lidroducc|d), por s vakar histdrice para fa entidad ¥ por su naturaleza, con fines de mspalde y consulls.

[Nommalividad aplicable inlema; Decrpto Ko. 1985 de 2013 Resolusitm 0410 de 2013 Nexmatividad Exlerna Apficable Le:
534 de 2000. Decrero 1080 de 215, Acuesdo 004 de 2019,

k]

200

04

O Inventarios D o

*  Comunicacion de remisian de lransferancia
* fwentaric Documental

de Gestitn

Excel

hivislicn de control y de ba de ta y precisa las series © asunios doios
jdocumentos que se han franslaridos y se cotuentran en el Archivo gastion que posterionnenle son lransteridos al arhivo
Cenlral.

[Expediantes en Sopatte Hibridos (Fisico f Digital) al eual 56 it i posec volor
[Primario. Culminado o5 uurms ﬂe tetencitn en of Anchivo de Geslidn se allmina par carecer de valores primarios v estar

B B tal y Bibliatoca en s Subsarie Documental Invenlarios Documenlsles de
| Aschivo Central.

Normalividzd aplicable inloma: Docroin Ne. 1985 de 2013. Resaluciin 0410 de 2013

Noamaliidad Bplicahle exlema: Ley 572000, Acuerdo 04272002, Acusrde 004 dg 2019

kK]

200

[ Pfanes Institucionales de Archivos - PINAR
*  Plan Instituciona! da Archives - PINAR

Papel, PDF

hivisico que plasma la pianeacion de la funcion archivisica, en arfisulaciin oon Ips plancs y proyecios)

e a5 enlidades.

o Supnﬂn Hibridas (Fisico ! Digilaf) o tual se eacuenta conlonmado con dacumentacion que poses valor|
vos misionals.

ks tiempos da o Archivn de Goslitn sa transharen los docementns A Archivo Central confurme alf

PR-AL1407 yio al aonagrama de fransferencla. feniendo en cuenla la presorpeion y cardcidad de fos)

se conservaran 10 aines como liempo méxima, despuds de fa itima aclualzacion.
[Por o L2nto una vez fnalzados ks fiampos de relencion, s& conssivarin de forma permaneme on s soporla orignal y sof

d medio Kenico eslipulsds por ke enided & cual es la Mi a {er

por su valgr histérico para la crlided y pet su naturalez, oon fines de respalto y consulla.

infema; Decreto No, 1985 de 2013, Rasoiucion (410 4o 213

dema Aplicatle Ley 531 de 2000. Decrera 1080 de 2015,

313

200

ar de Gestién -PGD
*  Programas de Gestién Documental - PGD
*  Aclo administrative de aprobacidn

Papel, POF
Papel, POF

QU0 parmita eslablecor o compononias G B Geslon Locumentl, tesic fa plancacin,

gestion, famite, organizackin, Iransferencias v disposicion final de los documenlos, a partir de la valocidn

yfn Opllmizs |3 Irazahilidad de b informactin producida en les dilerentes elapas del ciclo wilal dsl documenic

del media de regrstre v almacenamients, atendiendo la necesidad de mefora continua del proceso de|

st plantoa actividades. para cpcutar en Las ctapas da creackdn, manknimicnio, difusién y admimsiacin)
e decumantas.

en Soporie Hibridns (Fisico / Digtal of cual 56 encuonia conformad con docwmantacian qua posen vl
Iristdrice & I

misionates.

Culmirade los tiampos da ralenciinan al Arthive da Gastion sa transfiarn ks doeumernlos al Archive Gantral confoema all

F imicnle PR-ALIKT ylo & conograma da transferancia. tenlendo en cuanta Yo preseripaion ¥ caducided da Ios|

s 10af tiempo méximo, después de la ultima aclualizacion.
Par % 1anlo una ve2 finzlizados (o5 tiempos de relencidn, 56 consenvasan de foma permanenleen Ll sapoﬂemgna ¥ 58|

a madia técnico estiputade por fa entidad o ozl s 13 Wi a Di Ve

par st valos histéricn para la antidady por su naturatoza, eon finos da respakdo y oonsulta

aplicable mtema: Decratn No. 1965 do 2113 Resolucicn 0410 do 2013 Normatividad Exlema Aplicable Ley|
584 e 2000. Decrera 10800 de 2015,
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€ODIGO SERIES .:5'2:3.3: DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE s PROCEDIMIENTOS
o s sB | TIPOS DOCUMENTALES FORmaTO| AREHNO TARCHVGTT T s
- o, —
33 200 07 | O Tablas ¢k Control de Acceso 1 E X Ilislﬂdﬂdesenﬂs ¥ subseries doclneniales én o cual se identil ionss o accesay FeSRaTn
# Tabla de Conirol de Acceso Papel, PDF Bpeciﬁnles a Snporle Hiridos (Figico / Digital} & cuel se encugnira conlomada con documentacion que posee vakr]
' histérico o misiona
Culminado los flempos de retenciSn en el Archivo de Ges!iin sa iransfioren ks documentas &l Archive Central conforms 2
Frwsd\mmn FR-ALIOF yio & cronograma de vansfereici, hannsmb en merma La pre;nq:wn y caducidad de ksl
10adas izmpa maximo,
Por Io Enlu una vez finalizados g tismpos de relentin, se conservardn da forma pemanenie en su supma wriginal y 3|
reproducird &l medic 15cnico estiputade por | ta enlidad e cual es b Q
itn), por su valor histérico L ¥ pof 5U naturaleze, con fines de respaldo y consulla.
[Nomalividsd aplicabli intema: Decrelo Ne, 1985 de 2013, Resolucion 0410 ds 2013
Nownalividst Extama Aplicable Ley 584 de 2000. Dipcrom 1080 de 2015,
313 53-9 [T} [ Tahlas de Retencién Documental - TRD ] [ X Instnamentn archivislico qua wnsu;le enla agmpamén ‘dationenial e | QUE 52 canservan 10 oCUMENTDS Mmedants K]
N jeuales se megistra la izacion y Fmite do i de las Tablas de Relencidn Documental de fa|
Tablas dg Rehan‘ubn Documen!?l Papel, PDF oniiciadt

*  Acto administrativo de aprobacion de las TRD Papel, PDF Expedientes en Soposte Hibridos (Fisico / Digtal} ol cual 56 encuenira conformada oan documeniacion que poses valbr

*  Qomunicaciones oficiales solicitud de convalidacion Papel, PDF sacondaria histdico e infonmalivos misionales,

*  Conceptos téonicos Papel, POF Culminada los tiempcs do refencin en of Archlvo de Gesiiin se iransfieren los documentas & Archivo Central conforme al

) ! [Frocedimionto PR-ALIO7 Wo al cronograma de transferenca. lenienda en cuonla s prescipeitn y cacucidad do ks
™ Actas de mesa de trabajo Papel, FDF s 1305 aome lempe méxie, despus. d2 fa Glima cctuaoation.

*  Actas de Precomité Evaluador de documentos Papel, PDF IFPor o lante tna vez finalizados fos bampos de retendlon, s forma ensy ta original y 5¢|
reproducis & medin cnico eslipuice por b entided of cual os ka o Digilalizacién (ver

* e Introduecian), porsu valor hisiérico para ke eatidd y por su naluraleza, con fines de respald y consulta.

. Acta de Comité Evaluador de documentos Papel, PDF Norwatividzd apiicable lems: Dectoio No, 1985 de 2013, Resolucién 0410 de 2013 Normaliidad Eriems Aplicatk Ley)

Certificado convalidacion da TRD Papel, PDF 504 d2 2000. Decreso 1080 de 2015. Acuendo 004 do 2019,

*  Metodologia de cmplementacion Papel, PFDF

* Registro de publicacion Papel, FDF

*  Certificado da inscripeién en el Regiskio Unico de Series Documentales Papsl, PDF

312 200 1 {0 Tablas de Yaloracién Documental - TVD 1 4 X Insirsments acchivistico que cansiste en la agnipacion documental en 1 qua se consanian los decumenios megianie los
N ouales se regisira 18 itn y trmite do ga las Tables de Valorackin Documental de I3

* T.ablas' dt_s Valeraciéin Decumental Papal, POF et

*  Diagndstico documental Pzpel, PDF [Expedienies en Sopario Hitidos (Flsl;a ¥ D] f sl s encuank confomads Gon decmenieidn Que posoe vl

* Historfa Institucional Papel, PDF Wstirico e ¥

* i q i Papel, PDF mlmmmlnshenmnsmwlmwnmelmmwdesesﬁnsenmferen s documentes al Archivo Cenlral conforma 3|

Acﬁoadlmln!nls'hatwn_de eprosacitn de Ias.Wp' e Procedimiento FR-ALI-O7 yio @ cronograma de Innsferencia. teriendo en cuenia 1a presaripeien y caducidad do ls|

*  Camunicaciongs oficiales procesos convalidacion Papel, PDF 0 1005 oMo Lempo Méximo, despuds de fa il

*  (onceptos tecnicos Papel, PDF [Por o tanfe una vez fnelizedos les tiempos de retencion, se canscrvaran 0 foflma pammanente n su | soparte eriginal y sa

*  Actas de mesa de trabajo Papel, POF reproducid 2l medio téenico estipulade por b eniidad A cud es B il a [Ver

* . por su valor histfrica para La apti por 5 naturaleza, con fines de respalda y consulla.

Actas te Precamité Evaluadary de documentos Papel, POF Nomativdad aplicatie Iniema: Deceto No. 1985 ce 2013, Resalucién 3410 de 2013
[Nomatividad Extema Aplicablo Lay 584 de 2000, Decrem 1080 de 2015, Atuerdo 004 de 2019,

*  Acta de Comité Evaluador de documentas Papel, POF

* Certificades convalidacion de TVD Papel, PDF

*  Melodologia de implementacion Pagel, POF

*  Certificado de inscripcion 2n ef Registro Unico de Serss Documentales Pagel, POF

EYE] 100 W INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 1 4 X |Pocumenia gue incluye L particpaciin v decisiones que Se raalizan en lema d2lemiaade y que pueden ser realizadas |
T lenio aliferiar camo extorior de la Enlidad,
o1 | g Insteumentos de contral y en P de de Expedientes on Soporte Hibedo {Fisico / Digiial, &f cual esia par ds caricler
Consejos, Juntas o Comités Lagal y Juridica que evidencis ef cumplimienia de la furcitn asignada a a dependencia,

*  Gonvocaloria Papel Cubminado ks lizmpos de relanciin en & Archive de Gesticn se bansfieren bs documenios a Archive Central conforme all

x| T 3 i i Precadimiento PR-ALI-O? yio ol aonogama de ransferencia. Tenicndo en cuenla los tiempos de relencltn establecidos

* Lista de Ms"?ma areuniones inizmas Pagel en & Archivo de Geslion pasaran al Archive Cenlral, 58 lomarea 5 afics come tiempa méximo en Su elapa seriactiva,

Acta d2 Reurion Papel fconfome a la o wducidad, despoés del kstralive del expediente.

* Documento Soparts Papel Culminados. los. lempos en &l archivo central a ks axpediontes seles realizam seleccin cuantitaliva del 16% poil
produccidn enual tedmands camo poblaciin las \ansfarencias realizadas duranle ef afio de vigencia seleccianando las|
unidades documentales por muesireo alestonn simple.

Los axpadientes selecclonados se conservamn en tataldad en s soporta mgnal ¥ 5¢ reproduciidn d medio e
estipulado por b enlidad o cual es la MicroRleion o Oigitalizacion of cual serd reallzads por & Grupo do Geslicn|
[Documentai y El\bhateﬁ (wer documenlo Introduesidn).

[Farz la aii oa los. X sa cumplr & pocest eslipuiado an e Decrato 1080 del 2015 eng
U articul 2.8.2.2.5. este seid reallzado par & Grupa ¢ Gestion Clecumental y Bibliolaca y i rapresentante del Grupol
de Gestién Documental y Riblioteca como parla lécnica dat tema,

[Proceso de eliminaciin: Regsua en munm Aclam mmnacmn resentacian anle le\llé Puhliczcitn en Pagina Wob|
ly picado de I sagpin gl er do

[Nexmativided apliceble inlema: Decredo No. 1885 de 2013
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FEGHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL 05032020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE GESTION DOGUMENTAL Y BIBLIOTECA - 313
cpIGD SERIES TIEMPO DE DISFOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE RETENCION PROGEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO | ARGHIVO | pp | g s
D k] sB FORMATO | CEHIRAL
1 stra del proceso Kenico, adr iralivo y i ] el 52 Imsiadan el archive de gestion ol
e % I PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 4 X ?gwﬂﬂmh: =ngin los fiompos de retencion establecidos en tablas de ratencién documantal. Adicuk 2.8.2.9.3 ded
. Decrelo 1080 de 2015, por modio del Farmato Unico de Inventario Documental FUID para su cusiodia y consubia,
2 O3 Planes de Transferencias Primarias en Snprﬂap:ibﬂdns (Fisioo ! Digital) el cual s2 encuenira confarmacda con documentacion que posac valar
* Solicitud da transferancia primaria Papel, PDF 0 histérico @ informalivas misionales
* Cronograma de fi ias documentales p Papel, PDF Culminado los liempos de retencidn an al Archiva de Gasiiin se lransﬁemn ks doctmenlos al Archivo Cemral confoama al
P Foial & iimienle PR-ALIOF yo al dn ¥ caducidad de los.
¥ Com, . oficizles de la R Papel, FDF : aiios eome tismpa maximo, despuis del deme del expediente.
* Inventario documental Papel, PDF [Far 1o tante una vez finalizados los flempos de retencion, foma en yse
*  Acta de ransferancia Papel, POF irA 2l meds técnico estipulato por [a enlidad el cual s ta Mcrofimacion a Diglalizacitn (Ver docurnenia
* [nstructivo da Transferencia Documental Fapel, PDF por su valor histérico para la entidad y por su naluraleza, con es de respaldo y consula,
* Cicular do transferancia Papel, PDF aplacble intema: Decrete-Ho, 1985 de 2013 Resaluciin 5415 de 2013.
N exlerna aplicable Ley 594 de 2000, Acusrdn 042 do 2002, Decrets 1060 de 2015
" [Regisiro tal procese ticnico, administraiive y legal mediante o cual so trastadan los docimentos del archiva cenirl
M3 | 26 | 13 D) Planes do Translerencias Secundarias ! 8 x Elcmuu Tistrico, Segin ko liemps Ga rekancin stablacidos an ablas do retoncdn docamental o ablas de vekraciin
* Comunicaciones oficiales de la transferencia Papel, POF Aniculo 2.4.2 9.3 del Deerelo 1080 de 2015, por medio del Fannate Unico de Inveniario Documenial FUID
. Inara su custodia y coasula.
* Acia de visita Archivo General de fa Nacion Papel, PDF on Sopota Mirics [Fiscr {Digia) of cual ] pasee valor
* O de trxr Papel, FOF s misianatos.
* Invenl;rius documentales de transferencia secundaria Papel, FOF Culmtinade ks liempos. de relenciin en el Ardnmde Geslion s ransfieren los documentos al Archivo Central conlorme a1
o . y jimi PR-ALID? yioal ia, tenienda en cuenta a preserpeitn y cadutidad de ks
* Acta de Oficializacién de transferencia secundaria Papel, PDF én 10 aos 0o liempe XIS, dospués del ciowe dl expediente.
Por o kanto una vaz finalizades 10 liempos de rebencidn, sa consanaran o forma pammanente en su soparta crginal y se
ird al medio 1é por 1z entidad el cual es la Microdilmacidn o Digializacion {Ver documenio
par s valer histdnea para la entided y por Su naturaleza, con ines de respakdo y consulta,
apiicable imtema: Oecretn No. 1985 de 2013.Rasaluclin 0410 de 2013
apficatie exiema Ley 584 da 2000, Acuerdo 042 de 2002, Decreto 1080 de 2015,
'Esunmmnmnnnsupwmmm;nmle registrar la adquisicice, ¥ i i 1
3 9 M REGISTROS 1 9 X necional, do >us acing de cnliega de gomphics pm pare: de ks ediares, productores, anties editares of
02 [ Reglstro de Depésito Legal de ofxas producid; 1 pais o imprrtaas, 2 las gniidades ¥ en 15 Gantidades establedidas on b loy
en Soporte Hibride (Fisico f Diglal), ol cual esta par de camcler
*  Oficio Remisorio Pape! Legal y Juridies que evidencie ef cumplimianto de la funclén asignada & la dependancia.
*  Anexos Papel Culminads kos fismpas do mlencidn en o Archivo de Gesiian sa transfieren los documentos al Archivo Ceniral caforme 4l
= Acusede Redbo Papei F el PR-ALI-O7 yo ol cronograma G2 ransferencia, Teniendo en cuenla las tiempos ds relencion establecidos|
en o Archive de Geslitn pasaran al Archivo Cenral, s& tamaran 10 aftos como liempo maximo en su etapa semiacliva,|
conforme 3 I ipeicn o caducidad, despues del ci
Culminados ks lempos en ¢ archivo conlial a los expsduanres sales realizam seleccidn cuzniitaliva dal 0% po
anual lomando coma poblackdn ks ransferencias redlizades durenle e aflo vigencia seleccionando las!
B e simple.
Los pepediees salecionados sc cnsevaan cn latalidad en su soporte onignal y se reporducian al medio tecniool
slipubsth por b onlidad o cual os b Micofiimacian a Digitalizacién o ard sora raglizadn por of Grupe do Geslin]
] Ducumeﬂlal ¥ Blblluleca (Vsmocumnmlnlmduwm]
Far la ks 52 cumplid &l procesa eslipukado en e Decreto 1080 del 2015 end
Nou articado 2.8.2.2.5. este secd realizadn por o Grupa de Gastién Documenial y Biblioleca y un reprasentants dal Grpo de
Gesban Documental y Biblicleca come parte t&enlea del lema,
Procesn o aliminarién: Regisiro en inusnéaria, Asa o eliminagisn, prasontaciin anle Comits, Publicariin en Pégns Yeh
y picadn da s 3o, (¥er documento
[Mormatividad aplicable infema. Decrata No, 1995 de 2013,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

FECHA EDICION
05032020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE GESTIGN DOGUMENTAL Y BIBLIOTECA - 313

Hoja No.

cODIGO SERIES
SUBSERIES

1] 5 sg | TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

SOPORTE | RETENCION
ARCHVO ARCHIVG
Ct| E M 5

Lo L] TS T

1313 9 03 | O Registros de Préstamo de Documentes

* Cemunicacion Oficial de préstamo de documentos
* Documentos Sopoite

1 9 x| x
Papel
Papel

JFEmmat s ORI ¥ FOJEIE & PESBN 06 W i 0 oamTETIor o v re T SR T o o
[oronoldgiea de salida de los documentes.

Expedienies en Soporle Hibride: (Fisice / Diglah, e qual esta par de camcter

Lageal y Jusi idencia &f cumplintanio de |a funzid daalk i

Culminade ios {izmpes da raiencin en e Archlvo de Gesiiin so Iransifieren los dacumentes = Archiva Caniral conforme all
F i PR-ALIOT yie 2l de Teniendo en cuenta (o liempos de relencitn establaridos|
en el Archive de Gestion pasaran al Achive Central, 5¢ amaran 10 afios cama liempa MaxiMo en Su etaps semiacliva,
confarme & la prescripcita o caducidad, despues del clene del expadisnte.

Culminades fes tiempos on o archivo cenlal & Ins expediantos solos redlizara selecclén clantiiativa dal 10% por
produccién anual lemando como poblacion Jas irensferencias realizadas durante e afin vigencia salaccionando les|
uidades documentales por muesiren slealorin simpla,

Los expedienies selecinadus $¢ comsarvaran en tolalidad en su soparte ariging y se reporducian &l madio 1&ico)
eslipulac por ka enfidad of qual es kb Microfimacion o Digilalizacion el cual sera realizada por o Grupo do Geslidn|

¥ Biblioieca (Ver

Para 1a eliminacikn d2 ks i & cumplid o pocesa estipulado an of Decreto 1080 del 2015 en)
su arlicubs 2.8.2 2.5, esle ser malizade por 6l Grupo te Geslién y Bibliotoca y un del Grupo ol
Gesllon Documenlal y Biblicteca come parte (Bcnice del tama.

Procesn de eliminacion: Registo en invenkaria, Acla da eliminacion, preseniacion ante Camits, Pubcacion en Pagina Webj
y picado de la itn segin {Ver dacamento i i

[Nomatividad apicable inlema: Decsslo No. 1985 da 2013,

CONVENCICNES :

Il =SERIE DOCUMENTAL

{7 = SUBSERIE DOCUMENTAL

* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CT = Censenaddn lotal

E = Eliminacion

M =R dan, par medin lonice (i i, digilalizacion, feingralia)
§ = Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

JITRIYD

Coordinador Grupo Gestién
Documental y Biblioteca

Ciudad y Facha

Eogoté\30/06/2021 - Apta de Comite N° 2 -2021

o\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja Ne.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ALMACEN - 314
coBIGO SERIES SOPORTE TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO  r——r eI ENCION PROGEDIMIENTOS
D s 5B |FIPOS DOCUMENTALES ARGHVO | ARCHVO Ty I = Ty | 5
GESTION | CENTRAL
|Es I agrupacion documental madiante ka2 cual se refléia of procssa de relirar defint) In blen, lano fisk camal
14 138 . COMPROBANTES DE ALMACEN de bos regislros conlables & inventzrias qua forman parle del patnmumc da 2 enlijad. Expadienies en Soporie Hibridas|
64 [0 Comprobantes de baja de bienes de almacén 1 9 X (Fisico { Digital}, por da valor Admin:
P . [Culminado los flampos da rbencidn an el Archiva da Geslidn sa lransﬁeren ks documantos al Archive Cantral conkms
* CDHC?PIU lEG'-llcu de los hlenes. Papel Frocodimiants PR-ALIOT yio al cronograma de Yansferencia. El lampo d¢ relencion para ks eamprobantes da baja da
* Relacion de bignes a dar de baja Papel bignas es de 10 afos, en los cuales se conlemplan tres (3) aiios de fa preseripditn ordinaria para os mueblas sendn sl
*  Autorizacion de baja de bienes Papal arliculo 4 da la Ley 791 de 2002 y diez (10} afios para aumplir en fiempo minima establacido an el articuls 23 de la Ley 962
* Actace Comite de 2005, ) ! ) ) )
* e . . 52 elimina esta subserie fa poses valores para la invastigacian, debide a que ka informacidn sa encuenira contanida en olras
Resolucin para dar de baja los bienes documentos Lalss cama los inventarios gensrales y aclas expedidas por ef conklé s inventarios.
*  Comprobanle de baja de bienes de almacén Para z aliminacian de 05 expadientas se cumpkra el proceso 25 lipuiado en of Decreto 1080 dol 2045 en su arliul 28 225,
€sler sard rezlizado par el Grupo ds Gastion Documental y Bibitece y un ipresentante de la Oficina Productarm coma parig
Jécnica deflema.
Procese de sliminaciin: Registro en musnlann. Acta de eiminacian, pmsamacwén anlg Cumllé Pubficacidn en Pagina Web
picads de b in segin al ido. (Wer
Mormalividad aplicable inlema: Decratc No. 1985 ds 2013,
Memmalividad apiicable exlema: Ley 22271885, Arl 47, Lay 60312000, Lsy $51/2005, Dacrelo 319812012
. £l comprobants de egreso acradlita la sakde malerial y real da un bien o elsmenlo def Amacén, de taf foma que se cusntal
4 138 68 O Comprobantes de egreso de bienes do almacén 1 9 X con un saperte para legalizar ks regislos en aimacén y srncmar hs asar\lns de tuniabikdad. Expadianies en Sepoils
*  Solicitud de egreso del bien de almacén Papel Hioridos {Fisico  Digilal), pr davakor
* Registro de salida Papel Culminada los tiampos de refsncitn an of Archivo de Gaslion so Iranskeran ‘os decumentos al Archivo Caniral conforme 2
R Procedmiento PR-ALIO? o al cmnngmma da Iransfarencia, se fomaran 10 afios como Lampo méxime en su aiapaj
*  Comprobante de egreso de almacén Papel semiaciiva, después cel cierrs aimink dal jenle, ¥enle a su ipcion & catucidad iendo su aceesq]
Papel loparluna ante algin requerimiento. S eliming la lalidad da s seria documental por carecsr de valeres sacundarios,
[Para ka gliminacidn da los expedientes se cumphrd el procesa estipulado en el Dacrsto 1060 dal 2015 en su artlculn 282 25,
oste serd malizado por el Grupo de Gesfidn Documental y Biblioleca y un rapresantanle de la Ofisina Productora como panie]
lécnica del terma.
[Procaso de eliminacion: Regisire en Inuanhno Anla de shmmamun pmsenlaacn ante Cumita, Publicacicn en Pagina Wab v
picada de b N se0iin 6f p (Ver .
Normalividad aplicable inlema: Dematn No. 1983 de 2012,
Normatividad aplicahle exiama: Ley 2221995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Dacrala 319942012




VERSION:
- FORMATO !
EF cany = H -PR-
essﬂaﬂg?!ns . Wiagleult. § F01-PR-ALI-02
A FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPQ DE ALMACEN - 314
TIEMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATD  —— REVENCION PROCEDIMIENTOS
ARCHVO [ ARCHIVO
D s sp [|TIPOSDOCUMENTALES BESTID e cTlEl M 5
f . . Documento oficial que acradita el ingrese matarial y real da un bien o elemento al almacén de 1a entidad, conslluyéndnse asi
L 138 86 o Comprobantes de ingreso de bienes de almacen 1 9 X en @l soporte para kegalizar los tegists en vanlaso y elactuar ks asientos de contsbilidad. Expedientes en Soportel
*  Splicitud de ingreso de los bienas a almacén Papel Hibridos (Fisico / Digital), comiarmade per documentas de valor Administralivo.
* icacio ici Culminade les flempos da relancian en &l Archiva da Gaslidn sa translieren Jos documentas al Archivo Central conforme all
Gomunicacién I?E solicitud diet cancepto Fapel Frocadimiento PR-ALII? wo al cronograma de kanskerencia. se lomaran 10 afies camo fempe méximo en su elapal
*  Concapto del bien Papel semiacliva, despuss dsl ciarng isirativ dal L frente a su p pcidn o caducidad i 81 aceasof
* |nforme de inconsistencias enconlradas Papel epertuna anta algdn requerimiento, Sa elimina |2 totaldad de | serie por carecer de i
* Recibo a satisfaccion Papel Para [a sliminacion de k: L s& cumplicd 8l procesn estipulada en el Decrelo 1080 del 2015 en su arlicule 28225
* Acla de recibo Papel f::i:::‘aam\r\::dc por el Gupo de Gestién Documental y Biblioleca ¥ un rapraserianie de la Oficing Produclora como pariel
*  Gomprobante de ingreso de hisnes de almacén Papel [Froceso de eliminacion: Registro en inveniarie, Acla de eliminacian, preseniacin anle Camitd, Publicacion en Pégina Web
picada de ion segin &l p inmi idp. Ver: [ in).
Mormalividad aplicable inlema: Decretc No. 1885 de 2013.
[Normaltividad aplicable extema: Ley 2221995, Arl, 47, Loy 603/2000, Ley 95172005, Decralo 319902012
[ece retoronciaa s pelicionss, quejas reclamas y solciiudes que instaura un persona ratural wa uridica anke la Enlidad, E‘
314 40 I DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X oeracho de Pelicién es fuenls primaria para s Hislorka Polica, la Historia del Derecho v 1 hisor instiucional de tas
- L, enfidades, ya que permite develar ks transformaciones del derecha de pelician coma inslrumenlo de conwunicacidn entra bs|
R *  Soliciud de derecho de peticidn Papel ciudadanos y el Eslado. De igual forma, estos documenlas develan los eambios en ks pracedimientos administralies|
* Respuesta de derecho de pelicion Papel redlizados por las enlidades para garenlizar esis derecho. Expedientes en Soporle Hibrido (Fisioe / Digial), € qual esa)

conformade por documenios de caracter Adminisbalivo, Legal y Juridico que evidencia ef cumglimiento de la funcidn)
asignada a la depandeneia
Culrinatia ks tempos de ralendon en el Anchive da Gaslion sa ranshiaren los documentos of Archiva Caniral confanme 2
Procedimientc FR-ALIOT yfa al cronograma de ranslerendia. Teniendo en cuenls Ins fiempos de retencion establecidos enf
el Archivo de Geslidn pasaran al Archivo Cenfral, s lomaran 10 afos cama lempo mdximo en su elapa samiaclva,
i ala ipcid ducidad, despues del ciame dal i
Culminarios ks fismpos an & archivo penal a los expedienles 56 (o5 reakzara salaccidn cuanfilaliva dal 10% por producién|
anuall tomando come poblackin las lransferancias reafzadas duranle  ano wgencia sekccionando as unidades)
tocumeniales par muestrea alealario simpla.
A pesar de su imporiancia, en algunas casas esla sene se produce en grandes canlidadas, pork cual se recomienda una
seleccion cualilativa, que se plifica a continuacion:
- Selactionar los derechos de peficion oe interée general, es dacir que a partir de wna soliciud ndividual s2 resuelvan|
[necesidades de fa ciudadania y que refiera sabre actividades misionales de a entidad, derachos da pelicion de mlarés|
caleclivo, s decir que resuelvan Bas necesilades de grupns élnicos, religiosos, sindicalos, asociaciones oe derschos|
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de |a diversidad sexual, coleclivos de victimas, colectvos de|
personas en condicion de discapacidad, dereches de pelicidn cue exprasen auejas, reclamos o denuncias sobee bl
ion del servicio por parte de 2 antidad, una oficina © un funchonarie, derechas de peticiin que impBque la expresion de|
dergchus minimos vitalos expresados en las semiancias T-426 de 1992, T-D05 de 1395, T-M5 de 1995, T-144 de 1935, T|
198 do 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1994, SU-062 de 1999 da la Carte Consitucional y ks derachos da paticien quel
impligue fa exprasidn da los derechos fundamentales safiatades an e Capitvla 1de la Gonslilucian Politica de Colombia
Los i 5 en tolalidad en su soporle original y sa reproduciran al media {écnic|
jeslipulada por la enlidad el wal es b Microfilmacién o Diglalizacién ¢l cual sera realizade por el Grupo de Gestion|
[Documental y Siblioteca {Ver documanto Intraduceiéng.
[Para la efminaciin de Ios expedientes na seleccionades sa cumplka ef proceso esfipulado en el Decrata 1080 dal 2015 en su
arlierln 28225, esla sard walizade por ¢l Grupo de Gestign Documental y Biblioleca y un mpresenlante de b3 Oficinal
[Praductora coma parle taenica del fema. Proceso de efiminacidn: Regisiro en inventario, Acla de eliminacidn, presentacion|
anle Comilé, Publicacian en Pagina Web y picado da fa 30 segun el ¢ Ll ido. {Yar
lintroduccion). Nomatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013, Narmalividad apicahle sdema; Consl. Pol)
Colombla, Arts, 20, 23, 73 ¥ 74, Cldigo Coentencioso Adminislrativo, Arl. 32, Ley 489/1988, Art. 17, Lay 53 de 2000.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
: 05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ALMACEN - 314
TIEMPO DE
coDIGO SERIES SOPORTE RETENCIO! DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO N PROCEDIMIENTOS
D 5 sB |TIPOS DOCUMENTALES 2';?1'.':: 2“'3""'?_ ctl el m s
(LN M
314 32 . INFORMES Documenlo dande se presentan ks avances o aclividades realizadas por las dependencias de acuﬂrﬂo 0N su plan da|
accidn. Expedienizs en Soporle Hibridos (Fisice f Digital), por da valor,
15 O Informes de Gestion 9 4 X Culminade los liempos da relsncion en el Archive de Gestion se transfieren las documentes al Archiva Sentral conforme al
T Procedimiente PR-ALIIT yla &l cronograma de transferencia. sa fomaran § afies como fempo méximo en su elapal
*
Solicitud informe Pape\ semiactiva, despuds del cierma ini del Tranle a sy praseripoion o caduddad parmitende su accasol
* Informe Papel opariune ante slain requarmianto. Se elinin ki lolaidad de la sarie documenial por carecer da vakres secundanios y|
*  Comunicacion Intama de remision del informe Papel enconirarsa consolidada en la Oficina de Planeacitn y Prospeciiva.
[Para ks eliminacion de los expedientes sa cumplira el praceso estipulado en el Decrale 1080 dol 205 en su arficuls 28.2.25)
ests sard realizado par el Grupo de Seslién Documental y Biblieleca y un reprasentante de ks Dlicina Productora coma parig]
Jtécrica dal tema.
[Proceso de efiminacion: Reglslm en Inventarie, Ada da alimi p jn anla Comilé, Publieacion en Pagina Web
picado de la sagiin el i ida. (Ver id
Nermalividad aplicabla inlema: Dacrato No. 1985 de 2013,
Mosmalividad aplicabla exlerna: Ley 22211995, ArL 47, Ley 60372000, Lay 551/2005, Decrelo 219512012
314 32 56 O Informe Mensual de Almacen 1 9 X X Expaclienie qua conlene | id it can les g almacen realizados mensualimante fenta &
* . . I de Al Papel ngresn egreso a bajas dalinveniario gensral de la anlidad,
Boletin Movimiento MEI’IS!.IE‘ e Almacén ape &n Soporte Hibride {Fisico / Digita, sl cual esa par do caracier istralivo y]
*  Reporte de Saldos y Movimientos Pagel Técnico que avidancia el empkmianto de [a funcidn asignada a lz dependendia.
1= Reparte Activos Fijos Papel Culminado los tempos. ds relencion &n el Archiva da Gaslioh sa iransfieren ks documentos &l Archiva Cantral canfarma al
Frocedimiento PR-ALI-07 yio &l ronagrama de lansferencia. Temiando en cuenia los tiempas da retendisn sslablecidos en
*
Reporta d Consums‘). " Papel el Archivo ds Geslion pasaran 2l Archiva Cantral, $8 tomaran 10 afios come lismpo méximo en su alapa semiaciva,
* Documento de Adquisicion Papel conkame a ka presctipeion o caducidad, daspues el clas dal expedienta.
* Formato de Relaciin de Bienes Adquiridos Papel Cuiminacos los tampos en o archive cental a los expediantes sakes realizam seleccién cuanlitaliva. del 10% pas produccien
*  Comprobante de Asignacién Papel anual tomanda como poblacion les transferencias realzadas duranle el afo vigencia selectionando las umidades
* e Pael docurvantales por muaslrac alealorio simpls.
Congiliacicn Mensual apel Los expedieniss selscionados s6 cansarvaran en iotalidad en su soparte original y se reporduciran a madia téenico
*  Comunicaciones oficiales Papel esbpulado por % entidad o cual es la Mmﬂnﬂcm 2 Digitalizacién ol cual sara realzada por sl Grupo da Geskion|

D y Biblialeca {Ver

Para | inaciin de [os ne se cumplira sl proceso sstipulado en af Decrato 1080 del 2015 en su
articulo 2.8.2.2.5. este sera realzadn por el Grupo da Gesion Documental y Biblioteca v un represeniante de! Grupo de
Almacsn camo pariz [écnica del fema.

Procese da aliminacion: Regisira en myaniario, .fw.a da gliminaciin, plesantaunn anle Cnmrui Fublicacion an Pagina Web
picado de & an sagn &l i (Ver

[Normalividad aplicable inisma: Decreto No. 1985 de 2013. Resnluclon 408 de 2013 funcidn 4 ﬁ y 12
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A FECHA EDICION
TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ALMACEN - 314
TIEMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATG ___RETENCION _ PROCEDIMIENTOS
ARCHIVOD ARGHIVO
D 5 sB |TIPOS DOCUMENTALES gestion | cenTra CTJE|M 5
da conlrel y on que describe de manerz exacta y precisa las seriss o asunios de bs)
200 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documanios qua se han tansferidos y sa encuentran en el Aschivo Genlral,
. = JExpedienles en Sopors Hibridos (Fisica / Digital) ef cual se encuenira conformado con documentaciin que posss valor
04 |00 Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X Primario. Culminada kos Bempas e retencion an al Archivo da Gestién se efimina por carater d valores prinarias. y astoi
* Comunicacion de remision de transferencia Papel en el Gupo de Gestion Documental y Bibliokasa en la Subsere Oacumenial lnventarins Dacumentales de|
* Inventaric Cocumental Papel/XLS ochivo Caniral
pe INormatividad aplicable inema: Decrete No. 1965 de 2013,
ividad aplicable exlerna: Ley 594/2000, Acuerdo 04202002
314 33 [ . REGISTO DE INVENTARIOS 2 B X X [Expadients que contiena k& relacion da la loma fisica de los bienes que hacan parlz dal Ministenio, como heramienla del
control de Las sxisiendas de ks hisnas Iangihles a inlabigles adquirides o donados & esla entidad.
* MAcka Papel [Expedientes en Soporla Hibrido (Fisico { Dighal), o cua esla por da caraclar Adminisiraiv, Lagal
* Certificado Cémara de Comerio Papel Juﬁd@ que euitienu'a al wmimisnln do Ia!urv!:ién asignarlia ala dependancia.
* Copia de Cédula del R tante Legal Papel [Culminzdo los fiampes de relsncién en el Archivn de Geslidn se lransharan Ys dacumanlos al Archivo Central conlorme al
opia E. edula el epresen ante Legal pe fmientn PR-ALOT yio al da iansferencia Teniendo en cuenta fos iempos de refencion astablecidos en e
* Toma fisica del Inventario Papel | archivo de Gesiién pasaran al Archivo Ceniral, se tomaran 10 arios como tiempo maxime en su elapa semacliva, conforme a|
* |nforme de Plaquetec de Bienes Papel : lIJrew".;r;d?nocaducidad. eiesu:s delcierlre :19! a!ue:‘:n‘l: e ez el cuaniata 46110 por redels
* . ulminados los bempos en ol srchiva ¢aniral 2 los expadientes salas realizara seleccidn cuanlitaiva por praduccidn|
Reglsm angraﬁco_ L. . . Papel janual tomande como poblackin las nsferencias realizadas duranie b aflu vigancla sekecionande las unidades
*  Comprobante de Asignacion de Aclivos Fijos Papel per nuasbac dealodd simge.
* Inventario Individual Papel Los 0 38 ol an lolalidad en su soparle origihal y se reporduciran al media tEcnico
* il por la enfidad &) cual es la Migofimacion o Digitalizacion el cual sera realizade por el Grupe de Gastidn
Comprobante de Traslado yio Reinlegros Papel
* barte de Baja de Bi Papel [Documantal y Biblintsea (Var documenta Inlroducdﬁn}
ornprq ar! A © Baja ce Hienes " Para la sfimi de los i na se cemplird el praces estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su
* Comunicacion Papel larticulo 2.6.2.2.5. aste serd realizadn por el Grupo de Geslidn D y Biblaleca y un de! o 1a (regislrar laj
* Pazy Salvo Papel | dependencia de 2 serie o subsarie) como parle leenica del tema.
Proceso de eliminacion: Regists an |nuanlano Acta de eliminacin, nresemaw‘l anlg Comllé Publicacion en Pagina Wb y|
rcado de la i in gl i ido. (Ver
i apleable inlgma: Dacrstn No_ 1985 da 2013,
Nomatividad apBcabla externa: Dacraln 26491993, At. 28,63, 68
CONVENGIONES FIRMAS RESPONSABLES
[l - SERIE DOCUMENTAL
] = SUBSERIE DOCUMENTAL
*= TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secrataria General

€T = Congervacian lutal
E = Eliminacién

M = Reproduccidn por medio tcnicn (micremacidn, digializacian, folagralia}

5 = Seledén

Coordinador Grupo Gestian
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

L2 T XY l tag

Bogota, §0106/2021 - Acth de Comite N° 2 -3021 /

\ ‘ |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCIGN FINANCIERA - 320

Hoja No.

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT

TIEMPO DE
copico R SriES SOPORTE | meTencioN
Py s | sB |TIPOS DOCUMENTALES FORMATQ ARCHVG | ARCHV
| 4 W DERECHOS DE PETICION 1 3
*  Salicitud de derecho de pelicion Papel
*  Respuesta de derecha de peficion Papel

Hace referencia a las peliciones, quejas recdames y solicitudes que instaura un persuna natural yio juridica ante la Entidad,
El Derecha de Peticion es fuente primaria para la Hisloria Polltica, la Historia del Derache y la historia institusional de las
entidades, ya que permite develar ias transformaciones del derecho de peficion come instrumente de comunicacian entre log|
iudadancs y e Estade. De igual foma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administraltivos
realizados por ks entidades para este derecho. E et Seporie Hibrido (Fisico / Digital), el cual esta)
conformado por documentos de caraster Administrativo, Legal v Jurldico que evidencia &l cumplimiento de ia funcidn
asignada a la dependencia.

Culminado los iempos de retenciin en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme alf
Procedimiantc PR-AL-0T /o af cronograma de transferencia. Teniende en cuenta los iempos de retencitn establecidos en|
el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Cenlral, se tomarén 10 afios como liempo maximo en su etapa semiactiva)
oonforme & la presciipeion o caducidad, despues del ciere del expediante.

Culminados los tiempos en o archive conlral 2 los expedieniss se les realizara seleccion cuanlitaliva del 10% por
produccion anual) lomando como poblacidn las transferencias realizadas durante el ano vigensia seleccicnando Ias
unidades documentales por muestres aleatrio simple.

A pasar dg su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una
selecciin cualitativa, que se sjemplifica a conbinuacidn:

- Seleccionar los derechos de peticidn de interés genaral, es tecir que a partr de una sclicitud individual se resueivan
necesidades de la ciudadania y qua refiera sobre actividadas misianales e Iz entidad, derachos de peticion de interds|
clectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, ascdaciones de derschos)
umanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexwal, colectivos de victimas, colectivos de,
personas en condicion de discapacidad, derechos de peticidn que expresen quejas, redamos o denunclas sobre la
prestacion del servicio por parte de Ia entidad, wa oficina o un funcionario, derechos de peticion que implique |a expresion
e derechus minimos vitales expresados en las senlencias T-426 de 1992, T-005 de 1905, T-015 de 1995, T-144 de 1985, T|
198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1990 de la Corte Constitucional y los derechos de peticion quel
implique la ion de los derechos lados & ¢l Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia

Los expedientas sefeccionades e conservardn en tolalidad en su soporte original v se reprduciran al medio lenico
estipulado por la enlidad el cual es la Microfilmacion o Digitaiizacion el cual sera realizado por o Grupo de Gestion
Documental y Biblicteca {Var documenta Introduccion).

Parz la eliminacidn de los expedientes ne seleccionades se cumplir el prooeso estipuiado en el Decreto 1086 del 2015 en
su articule 2.8.2.2.5. este sara realizado por 6l Grupo d¢ Gestion Decumental y Biblioteca ¥ un representants de la Oficing|
Prociuctors como parte écnica del tema, Proceso de efiminacion: Registro en inventario, Acta de efiminacién, presentacion
ante: Comité, Publicacion en Pagina Web y picado de {a documentacidn segin el procedimients estanlecido, (Ver documento)
iniroduccion). Normalividad aplicable irterna: Decreto Mo. 1985 de 2013. Nermalividad aplicable extema: Const. Pol.
Colombia, Arts. 20, 23, 73 y 74, Cddigo Contencioso Adminisirativo, Art. 32, Ley 4831998, Art. 17, Ley 534 de 2000,
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECGION FINANCIERA - 320

: FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

CODIGO SERIES SOPORTE “EM:{J |DE| DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO T ENCION PROCEDIMIENTOS
D s 5B [TIPOS DOCUMENTALES g‘é‘s’;'l';g :Eﬁﬁ;‘a";?_ ctlelm]|s
10 12 B INFORMES Documente donde se presentan Ios avances o aclividades realizadas por las dependencias de acuerde con su plan def
accitn. Expedientes en Soparts Hibrides (Fisico / Digital), comformade por documentos de valor Administrativo.
15 O Informes de Gestién 1 4 X _ |Culminade los tiempos de retencidn en el Arhivo de Gestidn se Iransfieren los documentos &l Archive Gentral conforme &
*  Sglicitud o Papel Procediniente PR-ALII7 yfo al cronograma de transferencia. se tomaran 5 afios como iempo méaximo en su etapal
cliciiud imorme ape semiactiva, después del cierre administrativo del expediente, frenle a su prescripcidn o caducidad permitiendo su accesol
¥ Informe Papel loportuna anle algin requerimiento. Se elimina 1a totalidad d2 la serie documental por carecer de valores secundarios ¥
*  Comunicacion Interna de remision del informe Papel enconlrarse consolidada en [a Oficina de Planeacion y Prospectiva.
Para la climinacidn de los expedientes se cumplica el proceso estipulado en & Decreto 1080 del 2013 en su articuln)
2.8.2.2.5. este sera realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca y vn representants de la Oficing Productora)
como parte técica del tema.
Proceso de dliminacion: Regisire en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comité, Publicacion en Pagina Web|
y picada de la de idn seglin & procedimi blecido. {Ver documento introduccion).
Normatividad aplicable interna: Decreto No. 1965 de 2013,
Nermatividad aplicable externa: Ley 22211985, Art. 47, Ley 603/2000, Lay 951/2005, Decrelo 3199/2012
120 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Instrumento archivistico de wnlr‘al ¥ recuperacidn que describe fie marera exacta y precisa las series o asunlos de los.
documentos gue se han transferides y se encuentran en &l Archivo Central
04 1 inventarios Documentales Archivos de Gestin i ] X E)fpedl.enles er! Saporte I:hhndns {Flsica ! 9\g|lal) el eual. 1] encuenEr‘a oonfnfm.adn can decumentacién que'pnstlae valor
Primaric. Culminzde los tiempos de retencidn en &l Archivo de Geslion se eliminz por carecer de valeres primarios y estar
*  Cornunicacidn de remision de transferencia Papel consolidade en &l Grupa de Geslion Docurmental y Bibficleca en la Subserie Documenta Inventarios B lales de
*  Inventario Documental Papel/XL8 Arehivo Central.
Mormatividad aplicable infema: Decreto Ne. 1985 de 2013.
Narmalividad aplicable extema: Ley 584/2000, Acuerdo 0422002 }
I
/] / 7 /
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES
B = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
*= TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General

CT = Conservacion total
E = Eliminacion

M = Repraduction por medio téenics {microflmadian, digitalizacisn, fotografia)

5 = Seleccién

Coordinador Grupo Gestion
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

- &

Bogot\é\i, 30/06/2021\- Acta de Comite N° 2 -2021
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| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDIGION
35-05-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja Na.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PRESUPUESTO - 321 1de 2
cODIGO SERIES TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ke ggﬂps{:‘.ll:g RETENCION PROCEDIMIENTOS
D s sB |TPOS DOCUMENTALES ARCHVO | akciwva | oo T e[ ul g
kril 1 1 Il CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP IE el didn par & unGonans resm e o qisn dasemone 2sEs fnGanGs e caila
o "~ entidad, mediante ¢l cus se ga Ia existencla , libre ¥ suficienk
* Solicitud de Certificado de Disponbilidad Presupuestal 2 8 X [para respaldar ls indstrati cugles se ejecas el presupuesto.
* Cerificade de Disponibilidad Presupuestal - COP i Aibricios {Fsico / Digltal), de valar Legal Tacmico y
Juridico,
Cuiminad los bempos de refencion en el Archiva de Gestidn se iransfisren | | Archivo Ceniral canfos
PR-ALHIY e . se lomeran 10 afios coma tiempa mdxime 6n su etapa
daspuds del Mnishra orpediente, frente 2 su prescripetn o caduddad permitizndo su accesn
jogartiri ante algln requerimients.
Para 2 eiminatién de los expads pird e] p ipulado n el Detrcto 1080 del 2015 en su arlleuin
2.8.2.2.5. este serf realizato por | ¥ Biblinleea y i
Presupuests como parts I6cnica del lema.
Procese de allminaciin: Reglshoen mvenhnu Ans de ammnannn pmsenlanbn ante Gomllé Publizacion en Pégina Wes
¥ poaca de (Ve }
apiicable inema; Decrets No. 1985 delﬂﬂﬂesﬂlucm 0125 de 2014
haw Faferencla a las peticiones, quojas reciamos ¥ sollditudes que instaure w1 persara netural i juridica ant |2 ENBGAG.
EFa] 0 I DERECHOS DE FETICION 1 9 X | % e norecho da Pelicién es fuente primana para Ia Historia Pollica, b Histara ol Dorecho y b Ristora insltudanal o ke
. - entiderdes, ya que permile develar lzs bansfanacknes dal derecho de peticivn coma insuments de mmunlmm &ntrof
*  Solicitud de derecho de peticion Papsi o urtadangs y el Estado, De igual foama, ostos develan los cambios an o
* Respuesta de derecho de pelicién Papel lizadcs por les entidades para garantzar este derecho, Expedientes cn Soporie Hibrido (Fleico # Digital, of cual esta

por de caracter Lega! y Juidico que evidendia o cumplimiento de la funcién}
asignada a |a dapendencia.
(Cuminado 105 B2mpos de relencidn en of Archivo de Gestitn se bansfierzn los documentos al mnm cemm\ nunhnm al
Pracadimionto PR-ALI-07 yio 8l [ ia. Tenlendo en cuenta os
el Arcnivo de Geslidn paseran & Archive Conbal, se tmardn 10 afns @mo fempo nmm en si etapa semiaciiva,
jeonforme ala prescripoin o caducidad, despuea ded cieme dal epadiente.
Culminados los tiempos en of archive canlial a los expedientes sc los roalizara seleccion cuantitakva dal 0% pol
2nual) tomands coma pablacion izs Gansteranclas realizadas durante of Ao vigensa selecsionsnda las)

|A pasar da suimportancia, en algunas ¢ases esta sorfe sa produce en grandes cenlidades, por I cual 56 fecemienda unal
jseleccion cualigliva, que s& ejempfifica a continuarion;

- Selectionar o5 dorachas da peliién de intents general, os docir que a paric de una solichud individual se resuatvan
necesidades de ka dudadaniz y que refiera sobre actiidades misianalas do |3 entidad, derechos de petiden de intarés|
jcolecilve, es decir que resugivan las necesidades de grupos &nicos, refigioses, sinalcalos, asaciacianes da dgRCHOE|
humenos, comunidedes campasinas, coledives de defansa de |2 dversidad saxual, colectivas de vitimas, coledivos del
jpersanas en oondicion de discapacidad, darechos de peticiden que expiesan quejas, reciamas o denuncizs sohra fal
prostacion del serviclo por parte de la enlidad, una oficing © un funclonarle, derschos. de: paliton que impligua la expreslén
de derechios minimas lales expresaos en las santencias T-426 de 1932, T-005 de 1945, T-015 de 1985, T-144 de 1395,
[T-135 do 1985, T500de1956 T-284 de 1398, SU-062 do 1994 de ba Corte Constiuganal y los derechos da peticlen quel
mplique la i &n el Capllulo 1 de a Constitucidn Polllica de Catamble
Los cxpodienies sekecsionados se conservardn en \otalidad en su saporte odglial y se reproduciran & medic temicol
estipulads par |2 enidad o cual es la Microfimacion ¢ Digitalizacién ef cudl Sefa realizado por el Grupo da Gestite)
[Cocumental y Bibiialeca (Ver documents Introduecién).

[Para ia eliminacién de bos expadientes na selectionadns 2 cmplid el pracess eakpulado en of Becrolo 1080 del 2015 en
jsu articulo 2.6.2.2.5. este serd realizado por &l Grupo g Gesion Documental y Biblileea ¥ un reprasentante da la Oficing
Productora coma parte tecnica del tema, Process de sl minarin: Regislro en inventarlo, Act de eliminacién, mesentacian)
ante Comilé, Pubicacion en Pagina Web v pleade de la cocumenlacion segin e procedimlents eslablecido, (Ve
documento fntaduccion). Nermaltivided spllcable intema: Decrele No. 1985 de 2012, Normallvidad eplicable exteme
[Canst. Pol. Colombia, Arts 20, 23, 73 y 74, Codigo Contanciase Adminstralive, Ad. 32, Ley 4801998, Ad, 17, Loy 534 d¢|
12000, Ley 1755 de 2015
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
05-03-2020
ENTIDAD FRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PRESUPUESTO - 321
CcODIGD SERIES TEMPDDE | iSPOSIGION FINAL
SUBSERIES guol:aﬂg | RETENCON PROCEDIMIENTOS
D 3 s [TPOS DOCUMENTALES arcive [ arcwvo e T e T [ s
ol ibe recisa las serles o asuntos ok
2 | B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS e o Moy e e MG Xt Beclsaas sl ¢ s fales
. o JExpadfentes en Soporie Hibrides (F ksica f Cigilal) el cual se encuentra con i que posee vaior
04 |0 Inventaries Documentales Archives de Gestign 1 0 X Frimaro, Cuiminadas fampes oncn o Arhivn lming ot corecer g valoses prmeriasy osar
* Cpmunicacion de remision de Iransferencia Papel lidadin en el Grapa de Gestian D ¥ Bbllalesa en b Subserie Documental Invantarios Documentakes de
* Invenlaric Documenla! PapelfXLS Aochiva Centrt.
Normatividad aplicable inkema: Decreto No. 1965 de 2013,
[Nomativdar zplicable extoma: Loy 594/2000, Acverda 0422002
. Decumenio expadido par ol i d o qulen desampefie asta: ] £ada entidad,
i 9 [ REGISTRO PRESUPLESTAL - RP mediante el cusl liza |2 existancia presup digponible, libre de alectacin y sufidents para
* Soficitud de Registm Presupuestal 2 8 X reapaldar fos aclos admenisirmlivas con los cules sa cjocuta ¢l presupucsta.
. i ibridos (Fisioa £ Digiial), por g2 valor Admini Legal Teerico y
*  Registro presupuestal o,
Culminado los tempes da relenclén en o Archiva de Gagtion so transfiaren Ios dooumentos al Archivn Central aniomme al
P PR-ALHDY yio al L) ia. se lnmaran i i ‘ suetapa

semiactiva, despuds del cierm agminisirativa del pxpodientr, fenke 2 su prescripeitin o caduddard permilendo su acceso
aporna arte skgon requarimiento.
Para la elimingeion de 5o cumpliea al tipulada en e Decredn 1040 del 2015 &n s artiouln
28,225, este serd ‘ol Grupa de Gostitin Dx y Biliateca y un ded Grupo de:
Frosupunsto pomo partn técnica del lmma

[Proceso de climinacion: Registro en inventario, Ada de eliminacidn, preseniaclon anle Comilé, Publicacidn en Paging Web
y picado d |2 3Gn seqiin el estableclida. {Mer i

[Normatividzd aplicable inlema: Decrelo No. 1985 de 2013.Reseluclon 0125 de 2014 -

CONVENCIONES :

FIRMAS RESPONSABLES

Il =5ERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL,

* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General

LT = Cansarvadién bl

E =Eliminaciin

M= j4n por media tacnico [mi itin, digitalizacidn, lolograna) Coordinador Grupo Gestién

8 =Saleccitn Documental y Biblioteca
Ciudad y Fecha

AL

Rogota, $0/06/2021 - Acta §e Comite N° 4-2021

\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05032090
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja Na.

QFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTARILIDAD - 322

JsErE TEMFODE |
cADICo o S SOPORTE RETENGiON | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTAS
FORMATO [ ARcHvo | ARCHVO |
D s SB |TIPOS DOCUMENTALES ARCHNVO | ARCHVO T or L e [y [ o
2 12 B ACTAS [Cocumanis donde 5@ regesiran Ias decisiones lomadas duranle las sesiones del Comils en el cumplimiento dé melas y
compromisos planleados pov la Entidad,
. ; Expedientes en Soparte Hibrido (Fisico / Digital), ef aual este por de caraster.
15 | Acta Comité Técnico de Sostenibllidad del Sistema Contabte 1 9 X X Lege, Juicion y Fiscal que evidencis o cumpliienta ds b funcicn asignada o a dependentia
* Acta Papet Culminado los Gempos de retencian en e Archive de Gestidn se transfiesen s documentns z) Archivo Central conforme al
* . N - N " F iealo PR-ALIGT yio de ie. Teniendo en cusnta los tiampos de metencain establerides
* Camuri on pﬁua\ de la comocatoria 2 Comit Papel en al Archive de Geslidn pasaran al Archin Cenleal, 10 2fios como fiempo max 5u elapa semiacliva,
Gonceplo Juridico Pepel conforme & la preseripcion o caducidad, despues el ciers dal expediente.
*  Ficha Técnica Papel Culminadcs los lizmpes en el arehiva cenkal sse conservardn en sutotaldad & ariginal y se repmdiciran af modio (Scnica
* Resolucién Papal eslipulads porla enlidad el cual es Ia Murolkmacion o Digitalizackin el cual sera realizeda por ol Grupo de Gestion
y Biblioleca (Var 36
[Nomnalividad aplicabla intema: Dacrain No. 1385 de 2013, Resoluchin 366 do 2013,
ﬁepurles de- l3s personas naluraos y juridicas que Genen ﬁadmes lraidas con & Eslade y que cumplen Jog|
iz u 00 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO 2 8 X requisitos establecidos en la Ley 801 de 2004. Es slabosadd v presentado por ks enlidades miblicas  ka Conladue)
*  Reporle semestral Papel Goneral de la Nacién cada semesire. Guia para la alaboraciin de ks fomularias chip caegaria Bolatin Deudores Morosos]
* P : jdel Esizdo [Fn linea. Pég, 2.
Reparie de m:lumphm:enlade acuerdo de pago Papel Expetientes e Sopori Hirdas (Fisica / Digial - & valor Admiiiraive Culminado oo
* Reporte de retiros det Boletin de deudores morosos de! Estado Papel g do oloncin en ef Archivo te Gesion se ranseren los dacumentos & Arhlvo Cental vorfoe  Frocedmiealo
* Reporle cancalacidn de acuerdos de page Papel [FR-ALM7 ylo al cronograma de Iransferenciz, 5o tomaran 10 afies como Uempa mdxime en su etapa semiactiva,
*  Reparle de actualizacion de =perte de pago Papsl dospues del Gierre adminsiraivo del expedionte, frenls & su rescripcién o caducidad permitiando su acceso opartuned
ante sigln rquedmisnto. Sa olimina ka (otalidad de b sere docwnental por camcer de vabres secundanios. y sagin|
| Articuio 28, Ley 962 de 2005,
[Faa la eliménacién de ks expedientes se cumplird o proceso estipulado en o Decrelo 1080 del 2015 en U aeticulo)
[2.8.2.2.5. este sera weakizado por & Grupo de Gestiin Bocumentat y Bibkoieca y an representante de la Dficina Produciarg|
jeoma parte técnica dal lema.
[Frocoso do eliminacion: Registio en invenias, Acta da diminacion, presentacian aale Camité, Publicacion an Pagina Web
picada de by ion sagin el i {Ver docwmente mlrodueeion).
INomatividad aplicable intemna; Decrelo Mo. 1985 dz 2013, Resclucidn 366 de 2013,
[Nermatlvided aplicable extema: Loy 2221895, Art. 47, Ley 6132000, Ley 851/2005 Lay 962 de 2005, Decrela 31882012
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SERIES TIEMPO DE
CODIGO noeRiES SOPORTE RETENGION | PISPOSICION FiNAL

PROCEDIMIENTOS

Iy s | se |TIPOS DOGUMENTALES FORMATO  mcang | A | et T E 1 m 1 2

vl 27 05 | COMPROBANTES CONTABLES 2 B X Los son ks os cuabes se 000 financiesas,

ecarwmlcas, sadales ¥ amblentabs d la entitlad eontable pdbiica. El comprobanie de egreso consiiluye la sintests de las

[ Comprohantes Contables de Egreso Papel ! con el el o 56 equivalente. o

- [Expedionivs on Soporie Hibrides (F\sommrgta\]‘ e valor Culminey los
Comprobantes Coniabies da egresa Papel ompos e mtencidn en ol Asctive de Gestiée 52 Wancheren o Archivo € Al

*  Soporlas contables FR-ALIOT yto a cronograima de Iransferencis, 52 lomaran 10 aos cam liompo miimo on su olpa semiaeiiva,

jdespués del ciere admimislmlive del cxpedienic, fronie a su

jante algin requerimienta. So aliming [2 totaldad de [a serie documental por careser de valoes secundadios El tiempo do

olenciin para los comprobanles conables de egreso es de mintmo 10 afos, conladns a pariir del 31 dg dicizmbre dal

periodo contable al cual comesponda.

Para la efiminacin de tos expedientes so cumplird of proceso estipulade en of Decrelo 1080 ded 2095 en su ameuh:

[28.22.5. esie strd rakizado pov o] Gupe ds Gestion y Bfoteca y de la Of

jcomn parie tecruca de\ tema.

Proceso dg Regsl i .“ e diminacid &n anle Cumbe Publicacién en Pagina Web

Iy picade de L 30n sagn 2 i tablacido. (Ver

Normmalividzd aplicabie intema: Decrelo Me. 1985 de 2013, Resalucdn 368 de 2013

Mommaliidad aplicahle extema: Ley 22201485, Art, 47, Lay 60312000, Ley 951/2005.Ley 962 de 2005, Decreto 31842012

Uos comprobanies G6 Gonlatibdad son 10§ dacwmanios on K3 codles 38 Tesumen a5 cpRraciones Fnunm:as‘

sz L 07 [ Comprohantes Contables de Ingreso 2 B X mmm.nf? sociates y amblentsles de | entidad conlable pibkza. EI de ingn Ps
* Comprobantes de ingreso Papel relacionadas con el recauda de eletlivo 0 documento gue bo representa.
* [Expodiantas en Soporte Hibrdos {Fisico f Digitaf), par do valar Culminado los|

Sopories contables Papel [liempes de retencitn en el Archivo de Geslidn se Insfiersn g documentos o Axchivo Ceniral confonng &l Procedimiental
[FR-ALIDT wo &l cronograma e ranskrenda. So tomaran 10 afios como liempo méximo en su elapa semicliva,
jdespués dsl demre adminisiralive del expodionts, franfe 3 su prescrincion o cadiciad pemmitiendd su ac0e3a cposunnl
nte algin requaimients. Se elimina b folalidad e la sarie dotamental par camco: s valores sactndarios 1 fiempo del
rotencian para ks comprabantes comables de ingreso e de minima 10 afos, contados a partir del 31 de diciembre def
periodo contatke al cual covesponda.
[Para la eliminaciin de los expedienies se cumplied of procoso estipulads en el Decreto 1080 del 2095 en su arlicuk)
[2.8.2.25. esle serd realizado por o Grupn fe Gastign Documental y Bibliateca y un represantante de la Oficina Preducioral
jcama parte 1éenlca del lema.
[Froceso de elminacikn: Regwslmen invenlerio, Acta de diminacion, presentacion ant Gomn.é Publicacion en Pigina Web|
y picado de by segin el 3o, (Ver documenta i
[Narmatividad apicatie inloma; Decreta No, 1885 de 2013, Resolucion 366 de 2013,
[Nomativided aplicable exiema: Ley 2241985, A 47, Loy BO2/2000, Lay 95172006, Lay 962 de 2005, Decreto 313612012
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coDIGO SERIES SOPORTE TIEMPO DE lDIsPosmléN FINAL
SUBSERIES FORMATO | RETENCION __ PROCEDIMIENTOS
D s 5B |TIPOS DOCLMENTALES Micimi : m@mf ctTleElm]s
322 25 ] CONCILIACIONES BANCARIAS 2 B Emvam’ﬁn anlre bs dalos nformadas por una mstilucion financiera, sabre ks Movinmiesitos do una cuenta corienle o de
X aharms, con ks libws de conlabilidzd de ks enlidad confable pdblica, con explicacidn de sus diferencias, si las hubiere]
*  Extractos bancarios Papel Diccionario de Téminos de Contaduria Pdbiica [En lines]. Bogels: 2010 Pég. 31,
* jliact i Expedientes en Seporle Hitridos (Fisico { Dgtal), P do valor i Cuminadn ks
* Conciiacién bar![lzn‘a N Papel iempos de retenciin en o Archiva do Gestidn se transfieren los documenias al Archive Cantral conforie &l Procedimienta)
Informe: de conciliacianes bancarias Papel PR-ALI07 yio o @onograma de iransierendia. S lomamn 10 aios como fiempn mAximo en su elapa semiactiva,
después del domo adminslialive del expedienle, frents o s prescripeion o cadueidad permitiondo s acGes0 oporung|
anko algin requeimienie. Se elimina b tolalidzd do la gorie doclmental por carecer do valores secundarios ¥ Segin
(articuto 26, Lay 852 de 2005.
Para s etminacion de Ios expadientes se cumpliva @ proceso eslpubads en o Decreto 1080 del 2015 en su arficuo]
28.2.25. 5l 50ré realizado por & Grupa de Gestin Documental y Bitloteca v un representerie do la Oficina Producioral
comp parts técnica del tema,
Piaceso de ehminacion: Regisi en iwenlario, Acta de ellmnaﬂm. presentacion anis Cunmte. Publicacian en Pagins Wat
y phoado de la ido, (Ver. T
Nomnalividad aplicable intema: Docrio Mo, 1385 de 2013, Resolucién 366 de 2013,
Nomnalividad apticeble exioma: Ley 2221936, Arl. A7, Ley BIV2000, Lay 951/2005.Ley 362 de 2005, Decrelo 31092012
[Hece 1aferencia a les peliclones, quejas reclamos y soliciludes que instalea uy parsona naluml Jridica ant: la|
wm | @ N DEREGHOS DE PETICION 1 3 K| X [cnitad Dschore Pl s i s s A oI it g Gy i e
. - de: las enticades, ya que pemite develal las 2 pelicitn como i @
*  Solicilud de deracho de peticidn Papel entre ks Gudadanos y #f Eslado. De igual farme, esios documenios devolan ks cambios. n s procedimientos
* Respuesiz de derecho de paticidn Papel alizados por las enlidades parE garantizar esie demcho. Expedienies en Sopone Hibride (Fisico / Dighal),

el cual esla de caracler Lagal y Juridico que evidensia el cumpliméents de fal

funcion asignadaa b nependenca

[Culminada los tizmpos de riancion en el Aschiva de Geslin e transfieren ks dogumentos 8! Arshive Cantral confarme aj
limienin PR-ALLOT wo al & i, Teniendo en cuenta los tiempas de retencidn oslableditos|

jen d A«cnm de Gaslmn pesaran al Archive Central, 50 lomaran 10 afios LoMo Lienpo méximo en su elapa semiacliva |

ducidad, despuss del

[Culminadas Ins lempos an o awrmo uenEra\ a bs expedienies se ks realizara saleccion cusntitatva del 10% po
[produccion anuaf) lomantic come pablacita bss Iansforencias realizadas durante el oo vigencia sefctionando ks
unidades documenales pod iuwestres aleatoia simple.

Apesade Su impariantia, ea algunos £asos esta sene 56 poduce h grandes canfidados, por 1o cual se recomienda wnal

Iativ, que S6 ejempl
- Selezcionar los derechos de petckin de intesEs generl, es decir que a parlir de una sakcild individual sa resuelvan|

de |8 cidadania y que refiem sobre achividades misionales de la entdad, derechas de peticidn de interés]
jcakective, es dacir que @suelvan les necesidades de gupos Bnlcos, refigiosos, sindicates, asociaciones de derechas)
humanias, comunidades campesinas, coleclivos de defensa de b diversided sexual, colectives de viclimas, miectivas, dof
[personas en condiciin de discapacidad, cerchos do paficidn Que explesen quejas, redamos o danuncias sobre bl
[prastacion del senviok por paste de b eniidad, una oficing o un funcienarie, derechas da pelicion quo implique la axpresicn|
jde derechos minimas vilales expresados en los serdencias T-426 de 1982, T-005 d: 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995 |
[T-198 de 1995, T-500 de 1988, T-284 de 1998, SUHIB2 de 1989 de ka Corte Conslilucional y fos derechos de pelicién qugl
impliqua iin de ks derechos fialad | Capitulo 1 da |a Cansliluciéa Polilica dp Colombia
Los expedienies seleccionados se consoivarin en intalidad en su Soporte original y 56 reproduciran &l medio Kenical
estigulado par la enlidad @ cual es la Miofiimacitn o Digitalizackén & cual sera realizado por &) Gnugo de Geslion)
[Documental y Bitlisteca Nerdoumemo Intmmaclunl

[Para la eliminacian de bg i se cumplié & procesa eslipulade en ef Decrelo 1080 det 2015 &n|
su articul 2.3.2.2.5. esle sesa reslizadn pnrel Grupo de Goslidn Documental y Biblikesa y un representanie di la m:ma
[Froductora cama parte Léenica del tema, Procoso da eliminacion: Regslruenmvamm Acla de eliminacion,

janle Comité, Publicacion en Pagina Web y picado de la i segin g L (ver]
ocumento introduceidn). Nomnadividad splicale infema: Decreto No. 1985 de 201, Mormaiivided apéeable extema]
[Const. Pal. Cdombia, Ans, 20, 23, 73 y 74, Cidigo Contenciasa Adminlsirative, Art. 32, Ley 40911958, ArL 17, Ley 594 de|
200, Ley 1755 de 2015,
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copico SERIES SOPORTE TIEMPOOE 1 oposICION FINAL
SUBSERIES FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
1] s sg {TIPOS DOGCUMENTALES ARCAVO | arciva [T E [ M | &
IE T r VELoM0% 32 1 TR CONEE &
Bos ua para satisfacer cilicas de clerios suarios de [ inform: &)
a2 % M ESTADOS FINANCIEROS 2 ’ X X carackorizan por lener una circulacion o use Ilmnadoypurslm\lislml un meyox detalle de alunas. parfidas u
;. operacionas”. Decredo 2649 de 1883 Arflello 24.
02 L[] Estados Financleros Propisito Especial Expecienies en Soparis Hibrida (Fisico  Diglal, o cua esla o canatier
*  Balance inicial Papel Leggl, Juidico y Fiscal qua evidencia el cumplimisnio de ka funcion asunﬂia a3 depandencia,
N . . " Culminade los lismpos da ratencién en el Archive dz Gea!lon e transfisren hos documentos al Achive Central conforme al
*  Estados financieros de periodos intermadios
* : adios da C e sape: \ PR-ALIGT yaal oo cuenia ks lizmpos de relencidn establecidos
Slagos 05“15_ apel en el Archive e Geslién pasaran al Archivo Central, se lomaran 10 afios come lismpa méximo en su etapa spmiacin,
* Estado de Inventarios Papel oanfanme & la presceipcitn o caduckiad, despues del cieme del axpediente.
*  Estados Financieros Extraordinarios Papel Culminades 1cs lismpos en el archiva ceniral a los axpadientes se consorverin on intakdad en su sopore original y se
% PRI reproducirdn &l medio tBenica eslipulado por la onfidad of cual es la Microfimacion o Digitalizacion el cual sesa reslizars
Estados de hqurdaudn Papel por ol Grupa ta Geslidn Documental y Bibfioteca (Ver documenta Inroduocion).
Narmalividad aplicahla intema: Dacrata No, 1385 de 2013, Resolucidn 386 de 2013, Ley 962 de 2005 Arficuln 28
IED aqualos qua se prepamn A Getre de un perfodo para ser ey por usuarnios indelomminadss, con el anano|
322 % 03 |01 Estados Financleros de Propésito General 2 b X X [rincipal de satisfacer of Wierés comon del piblico &n evaluar a capackiad te n anke oconbmn par ganer Nlos|
*  Balance General Papef favarables de fondes®. Decrela 2643 de 1393, Articuk 21
* Expedienios en Soporte Hibidn (Fisco f Digtall, o qual esta por de caraeier Administralivo,
x Estado ce Resu'!’adus . . :apef Lege, Juridico y Fiscal qua evidencia el cumplimiento de ba funcion asignada a la depsndencia.
Esteo de Cambios en el pabimonio apel (Culminao los flomges o retenén en o Avehio de Geslisn se lansfieren ks documarios al Arcirvo Cenlialcorfome o
*  Estado de Cambios en la Sitlwacion Financiera Papel F imients PR-ALI-OT yia at do Teniendo en cuenta los liempas de retencion establotidos
*  Estado de Flujos de Efectivo Papel en f Nchvo the Geslign pasaran af Archive Cun!m\ = lrxmmﬂ 10 103 coma liempo méxima £n st elapa semiactva,
* N N conforme a | ipciin o cadkcidad, o d
Estatlos financieros consofidedos Papel {Cuiminadas los tiempes en @ achivo ceniral @ los expedientes se consevacin en tolaliad on s sopato orighal y 52
roproduicirdn & mesio 1&cnico estipulado por la entidad el cual s | Microfimaciin o Digilalizacion of cual ser redlizatol
par ¢l Grupe de Geslitn Decumantal y Blblivlesa {¥er dotumenlo Intraduccidn).
[Marmatividad apliceble inlema: Decielo No. 1385 de 2013, Resclueiin 366 de 2013.Ley 962 DE 2005 Aniculo 28
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conico SERIES . TEMPODE | 0iSPOSICION FiNAL
SUBSERIES e |__merencion PROGEDIMIENTOS
D 5 sB |TIPOS DOCUMENTALES ARCHV | ARCHVD ' nr T p | g 1 o
(T e — r————
. esl financisms i que Las Enfiades Liqu temning dol
32 * o O] Estados Contables Entidades Liquidzdas g El X X ejescicla contabie, con el objetn de conocer b situacidn inancier y los resullados sconémicos oblenidas en |as
*  Certificacion Contable Papel v 10 larga de 1 periodo e exislenia.
*  (Comunicacidn Papel [Expedientes en Soporie Hlbnﬂus {Fisioo f Digital) el cual se it 6N que posee vl
* Conceplo Bapel o bisidrico e misionales.
i o ape Culminada los lismpos da retencin en el Archivo de Gesiion se Iransfieren fos documentos al Archivo Cenival canforme at
*  Copia Acta de Liguidacicn Papel F iento PR-ALI? yio al de ia. tenicrdo en cuenia Ja prescripibn y cadutidad de los
*  Copia de Conlrato Fiduciario Papel 5 gsirar el lolal da afios) animo, despls del ciema dal expediente.
* [Pt k tanle una vez lnalzados ko tiempos de relenuun %0 conservaran de loma penmmmtom sisopone ofigina y s¢
. Informe a Entes de Contrel Papel heprodicrd 2l medio écrico aslipuado par b eniidad el cul s | Ver documenio
Libros Contables Papel Idroduccivn), por su valor hisicrica para la enlidad y por su nalurateza, con fines e rspaklo y consulta,
*  Sopertas Contables Papel [Nownalivickst aplicable inema: Decvala No. 1835 oo 2013, Resluon 366 de 2013,
322 32 Il INFORMES 1 ) X x Documents donde Se rQjsiran ks spUssIas 3 SOLCITUAES WBaRZa0as por 105 ENles 06 Lontol a Enlidad,
1 Digital) &l il it I
o1 [ informes aEntes de Control Memﬁ:ﬁz? Hibidos (Fﬂnﬁal a2 TP
*  Solicitud de infarmacién Papel [Culminada los Lempos o breen el Aschivo o i0n se Irananeren‘ al Archivo Cealral confonme 2|
* |nforme Papel jimianie PR-ALI-OF yio al d = la ipeiin y caducidad de bs
x G cacitn Ext & isitn del inf R Pael decumentos; se conservaren 10 afios caro Hesnp. mémmn despuss del ciere adminisirative del expediente.
omuUmicacian Exlema de remision del infarme apel [Por lo tanto unz vez nalizadzs kos tempos de rati 4@ foma an susoporio original y se
raproducing al medic 1écco estipulado por 2 entidad el cual e la Microfilmacidn o digitalizacion [ver documents
Iriroduccion), par su vakor hisiceico par la enlidad y par su naturaleza, con fines de respakds v cunsulla
[Nomnatlvided aplicablz infoma: Decreto No. 1985 de 2013,
INormalividad apkcatie exiama: Ley 60712000, Decrate 31942005
o [Documenis donde sa prosendan los avances o actividades realizadas por las dependancias de acur:fﬂu con su plan &)
2} 3z 15 |3 Informes de Gestion 1 4 X  eccin, Especionis on Sopors Hiries (P D), o vt
*  Solicitud informe Papel Culminado los 1impes de retencién en e Arthiva da Gesliin se ranstiren o5 documentcs al Archivo Ceniral conlonme al
*  [nforme Papel FR-ALHI? yfo &l o e tomaran 5 afies como liempo MmO en su elapal
L - N samiaciiva, después del cierre admanislativo del expediente, frente B su prescripeion o caducidad permiliends su acoesol
*  Comunicacién Intema de remisién del informe Pagel oparing anie algin mquonmiento. Se elimina la totzlidad de la sedo documental por career de valorms sacundanias vl
encantiarse consulidada on la Oficina de Plaheacién y Prospariiva,
Para | eliminecifn de bs capedientes s¢ cumplicd & proceso estipulado en @ Decrete 1080 ded 215 on sy aticulol
28.2.2.5. esle serd ruatizado par el Grupa de Gestidn Documental y BItoleta ¥ un fepresentants de la Oficina Produstons|
coma parie tacnica del lema.
Procesa de eliminacion: Reglslmm nvaruano Ac!ade efiminacin, pvesenlauun anle L'umﬂe Publicecion en PAgina Web)
v picade de la e
+ |Normaslividad aplicable mtemna: Decm Ho. 1885 de 2013,
Normatividad aplicabie exlema: Ley 2221885, At 47, Loy BON2000, Ley 95172005, Decreto 31832012
hivistice de conlrol y describo d ta y preciss las seres o asunios ga los
322 20 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS cdocumentes que 5e han ransfeddns ¥ se nncuurman &0 el Aschive Central.
) Expedientes en Sapode Hibeitks (Fisioo / Digital) el cual se i poses valar
84 |0 Inventarios Documentalas Archivos de Gestién 1 X Primanio. Culminado los tiempos de retencin en el Archive de Geslicn se elimrina par careces ds valoras prmanas y estar
*  Comunicacion de remision de transferencia Papal (consolidada 2n el Grupo de Geslin Documental y Bblioteca en la Subserie Docwnental Inventaries Documentales de
* Inventario Documental Papel'XLS fuchiva Cenital.
[Normalividad aplicablo infema: Decreto No. 1985 de 2013.
[Normalividad aplicable extema: Lay S84/200D, Acuordo (4212002
CONVENCIONES ; FIRMAS RESPONSABLES ’ -
M = SERIE DOCUMERTAL

[ =SUBSERIE DOCUMENTAL

* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General

CT = Consorvacion toral

E = Eliminacién

. ER— i, g foingratia) Coordinador Gnipo Gestisn B g : ‘
§ = Seleccitn . Documental y Biblioteca FAnewen =:re

Ciudad y Fecha . BO\gota, 30/06/2021 - Acta de C()m‘é N° 2 -2021
) |7
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conIGo SOPORTE MO e | pisposicion FnAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ETENCION PROCEDIMIENTOS
FORMATO [~ T anermva
] S S8 CT|E|M] s
cEgTon | centRm,
rx] L] I BOLETINES DIARIQS DE TESORERIA Documménio qua presentz hos saldos de las cuenlas bancaras de [ entidad asf coma los movinilenios afecluztos por 19
) tesoreria e un dfa determinaco. Trémite de pagos, elabaracidn holetin diario de tesoreris, expadicion de cerfificados, ¥l
* Boletin Ciario de Caja Papel 2 ] X iliaciones bancarias de tesoreria (En inea). 2016.
Expedienles en Soporie Hibridos {Fisico / Digital), 1 par d 28 de valor Administralive y Fiscal.
* 5L
. Ordznes de pago no presupuestales (Ingresos) Papel Culminado los tiempns de rskencian en el Archivo de Gestidn s Iransfiersn los documentos al Archivo Cenfral conformel
Ordenes de pago presupuestales (ingresos} Papel Procedimiznin PR-ALI-07 o al ercnograma de Iransferancia Se tomaran 10 afios coma lemgo méximo &n su elapa
* Ordanes de pago presupuestales (Pagos beneficiario final) Papel i después del cieme administralivo del expedienle, frente a su prescripaisn o itiendo su acceso
* Relacion pagos electronicos Papel - oportuna ante algln imientoy se p 4 a la elimnacion da esta serie documental segan Arliculo 28, Ley 962 de
L . 2005
*
Rekacion Notes crédito ) Papel Para la eliminacion de |os expedientes se cumplid 6l proses estipuiado en el Decrelo 10BC del 2015 an su artfculy
* Relacion ordenes de ransferencia Papel 2.8.2.2.5. esle serd walizadn por e Grupo de Gestion Dacumental y Biblisteca y un represeniante el Grupo de Tesoreria
* Relacion cheques anulados Papel camoa parte técnica el lera.
*  Cerificacion de pago beneficiario final Papel Proceso de eliminaciin: Registro en Inventario, Acla de eliminacidn, idn: anle Comité, Publicacian en Paginal
Web y picado de la ion segdn el i ido, (Ver id
[Normatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013, Resclucion 366 de 2013,
[Normatividad aplicable externa: Ley 982 de 2005
i tenci | i i !
323 10 . CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 2 8 X gﬁ:umenlu que relaciona les ingresos y retenciones reallzados por el enle pagader en afios anteriores se consulta en &l
*  Coreo electrdnico de Salicitud de certificado Correc {Expedienies en Soporle Hibride {Fisico / Digilal), el cual esla conk por <e caracter
) ! Legal, Junidico y Fiscal que evidancia el cumpimienlo de Ia funcién asignada 2 la dependencia,
*  Cerliicadode Ingresos y Retencu?nes POF Culminado los ligmpos de retencion en &l Archiva de Gestién se bansfieren los documenlos al Archive Cenlral conforme)
*  Cartificados de Ingresos y Relencianes Otros Conceplos FDF al Procedimienta PR-ALLO7 o al eonograma de Wransferencia. Teniendo en cuenla log tempns de metencidn
*  Correo glectrdnico de respuesta 2 carificade Correo/PDF establecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Central, s& flomaran 20 afios come llempo méaximo en su etapa
* . o P PDF semiactiva, conlonme a la preseripcion o caducidad, despues del clere del expedienta,

Certificacion de Oiras TasasyCunlnbumpnes (Cuiminados los liempos en el archiva central a les expedienles seles realizar seleccidn cuaniilativa del 10% por]
produceidn anual tomando como poblackn fas Iransfersncias realizadas durante & afo vigencia seleccionando las
unidades documentales par muestreo alealosiu simple.

Los expedientes selecionados se conservaran en Iotalidad en su soporle original ¥ se reporduciran al medio Kenico
i par la enlidad el cual es Ia Microfimacion ¢ Digitalizacion el cual sera realizade por el Grupn de Gestidn|

Documental y Biblioleca (Ver dacumento Inlroduccidny.

Pare la BN de ios dientes no ¥ se cumpiid el procesa eslipulado an & Decrelo 1080 gel 201 51

en su arliculo 2.8.2 2.5, esle seré reallzado por el Grupo de Gestion Documenlal y Biblioteca y un reprasentaste dal

Grupo de Tesorsria como parte técnica del tema.

Proceso de eliminacion: Registra en inventario, Acta de eliminacidn, p én ante Comite, Publicacion en Pégina

Web y picado de la ion segin el p ido. {Ver i inj,

Normalividad aplicable inlema: Decrelo Me. 1985 de 2013,
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caDIGo

s

sB

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSIGION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO

Erx)

40

Il DERECHOS DE PETICION

*
*

Salicitud de derecho de peticion

Respuesta de derecho de peticion

Papet
Papel

1

GESTION

ARCHNO

Lceiora,

cT

E

M

5

X

X

Hace meferentia a las peliciones, quejas reclamos y solicitudes que inslaura un persona natural yio juridica ante la|
|Entidad. El Derecho de Peticion es fuente primaria para 'a Hisloria Palltica, la Hisloria del Derecho y ls hislodal
inslitucional de las entidades, ya que permite develar las fransformaciongs del derecho de pefickin come insiumento del
lcomunicacion enire Ios ciudadanos y el Estado. De igual forma, estes documentos develan los cambios en los
provedimienlos adminislrativos realizados por las enlidades para garanlizar esle derecho. Expediznles en Soperte)
Hibeida {Fisice / Digial}, &l cual esta por de caracter , Legal y Juridico que
levidencia ef cumplimiento de la funcién asignada @ la dependencia.

Culminado los fempos de relencidn en el Archivo de Gestion se lransfieren los documentos al Archivo Ceniral conforme)
lal Procedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de Iransferencia, Teniendo en cuanla los fiempos de retencitn)
establecidos en ¢l Archiva de Gestion pasaran al Archivo Central, s& lomaran 10 ahos como liempo méximo en su etapal
semiaciiva, conforme a la prescripeion o caducidad, despuss dal clerre del expedienle.

Culminados los tempos en e archive cantral a los expedientes se les realizara seleccidn cuanfitativa del 10% porf
produccidn anual) tomando como poblacidn las Iansferencias realizadas durante ef aho wigencia seieceionandn |as)
unidades documentales por muestreo aleatorio simple,

A pesar de su importancia, en algunos casos asta serie se produce en grandes canlidades, por lo cual se recamiendal
una seleccion que se gjemplifica 3 ién:
- Seleccionar los derechos de pelicidn de inlerés general, &5 decir qus a parfir de una solicitud individual se resuelvan|
necesidades de la cudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, derechos de peticidn ds inferés
colectiva, es decir que resuelvan las necesidades de grupos £lnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechas
humanas, comunidades campesinas, coiectivos de delensa de la diversidad sexual, coleclivas de victimas, culectivos de|
personas en condicion de discapacidad, derechos de pelicidn que exprasen quejas, reclamos o denuncias sabre la|
prestacion del servicia por parle de la entidad, una oficina o un funcionarie, derechos de peficion que implqus 1)
expresién de derechos minimas vitales axpresados en tas senlencias T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-D15 de 1995, T+|
144 de 1995, T-198 de 1395, T-500 de 1936, T-284 de 1338, 5U-062 de 1999 de Iz Corte Constilucional y los derechos)
de pelician que implique la expresitn de los derechos fundamentales sefisiados en el Caplluo 1 de la Canslitucion|
Politica de Colombla

Los expedienies seleccionados se conservardn en lotalidad en su soporte onginal v se reproduciran al medio lchicol
estipulado por la entidad ¢l cual es la Microfimacidn ¢ Digilalizacian el cual sera realizade por &l Grupo de Gestion
Documental y Bibliotesa {Ver docurnants Intmduecion).

Para la eliminacidn de los expedienles no seleccionados se cumplird el proceso eslipulado en el Decreto 1080 del 2015
en su arficuls 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gestién Docurmenlal y Biblioteca y un representante de Iaj
(ficing Productara como parle Iécnica del lema. Proceso de eliminacién: Registro en inventario, Acla de eliminacion §
L ion anle Comilé, Publicacién en Pégina Web ¥ picado de ia documentacién segin el pracedimients establecido.
Ver documento infroducddn). Marmatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013. Normabividad aplicablef
exlema: Consl. Pol. Colombia, Ars, 20, 23, 73 y 74, Cadign Contencioso Adminisirativo, Arl. 32, Ley 489/1388, Ad. 17,
Ley 534 de 2000, Ley 1755 de 2045

23

82

I HISTORIALES DE GUENTAS BANGARIAS

*

LR R R 2

Convenio con el bance

Comunicacidn Oficial con las enlidades bancarias
Cerificacion Bancaria

Certificado de Cancelacion Cuenta Bancaria
Formate NIC persona juridica

Formate de la composicon accionaria

Formato de actualizacion de firmas

Papel
Papel
Papel
Pape!
Pape!
Pape!
Papel
Papel
Papei

[Canlrala financier con una entidad hancaria en vidud del cual, se registran el balance y los subsiguientes mavimientos
de dinero del Ministerio.

Expedientes en Soporie Hibridos (Fisica / Digital) el cual sa i i do con d tacidn que posae valor
secundario histdco ¢ Informalives mislonales.

[Culminato los Lempos de relencion en el Archivo de Geslion se Imnsfieren los documentes al Archivo Cenlral conforme
@ Procedimienta PR-ALI-O7 yio al cronograma de Iransferendia. teniendo en cuenla |a prescripeisn y caducidad de los
[documenias; se conservaran 10 affos como liempo maximo, después del ciere del expedienle.

Por lo lanio una vez finalizados los lempos de relanclon se les realizara seleccion cuantitaliva del 10% por produscidn
janual) fomando coma poblacion las fransferencias realizadas durante el afio vigenoia seleccionando las unidades
documentales por muesireo aleatorio simple v se reproducind al medio lacnico eslipulade por la enlidad el cuatesla
Microfiimacion o Digitalizacion (ver in), por su valor histdrico para la entidad y por su nzturaleza,
jcon fines de respaido y consufla.

Normatividad aplicable interna; Decrelo No. 1885 de 2013,

3z

32

INFORMES

Informes de Gestion
Comunicacion Oficial Salisitud infarme

Papel

Documento donde se tan los avances o actividad: i por las dependencias de acuerdo con st plan de,
laccion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisica / Digftal), comlonmado por documenics de valor Adminisirativo,

[Culminado los iempos de relencidn en el Archivo de Geslion se transfieren los documentos al Archivo Cenlral conformef
ol Procedimisnio PR-AL-0T yfo al cronograma de transferancia, se lomaran 5 afios como liempo mioima en su etapal
lepmiactiva deerniée del cieme ¥irti vn Al i Tranta 2 e preermineitn n i ali & anepen
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CODIGO SOPORTE TIEMPODE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTOS
o s poy FORMATO  [=7remes | ARGANG Telmls
GESTION | CEl I
" T = O — S
Informe ) ) B ) Papel oportuno anle elgin requerimiento. Se elimina fa lotalidad de la serie documental por carecer de valores secundaiios vl
*  Comunicacion Oficial Intema de remisiér del informe: Papel idada en la Subdirecoion Financiera en fa Serie Informes de geslion.
Para la eliminaciin de los expedientes se cumplird el proteso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articuky
28.2.25. esle sera reallzado por el Grupo de Geslisn Documental y Blloteca y un represenlanie de la Oficinal
Productora coma parte lécnicadel temea,
Proceso de elminacion: Registo en invenlario, Acte de eliminacid #on ante Comilz, Publicacién en Paginal
Web y picado de I ién segln el p imiento establecido. (Ver documenta inlryduccion).
Normalividad aglicable inlema: Decreio No, 1985 de 2013,
Mormalividad zplicable exlema: Ley 22211995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 8512004, Decreto 31892012
de conlrol y perazion que describe de manera exacla y precisa las series o asunlos de los
2z 200 . INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS [ que se han Iransfaridas y se encueniran en el Archivo Cenlral.
04 0O Inventarios Documentales Arshivos de Gestion 1 0 X ‘pedienlas en Soporte Hibridos (Fisico ! Digiai) el cual se fra conforado con cocmentacién que poses valor
Frmario. Culminada ios tiempos de retencicn en el Archivo de Gesiion se elimina por carecsr da valures prmarios v estar|
* Comunicacion de remision de transferencia Papel consalidado &n ¢l Grupa de Gestidn Documantal y Bibliotzca en ke Subserie Dotumental Invenlarios Documentales de
* Inventario Documental PapeliXLS frchivo Ce""a"-n_ bl e Decret Ho. 1985 e 2013
aplicable nlerna: Decret 0. {3 3
apiicable externa: Ley 59472000, Acuerdo 64212002
Es el documeanto mercantil en el que esta incorparado un derecho privado palrimonial, por lo que e ejercicio del derachy
2 67 M MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A TITULOS VALORES 1 ” X X fiane una vinculackin juridica a la posesian del titulo valor. Es también un documento de conlenida credilicia, caporativo
*  Comunicacion ofcial de recibido de Copia de Tiulo Valor PAPEL o de parlicipacian o mprasentalivo de mercados.
*  Comunicacién Oficial Remisaria a Ministerio de Hacienda del Titulo Origial PAPEL Expedentes en Scporte Hiido (Fisico ¢ Diglal, of wal esta conformads por e caracter
N .. , Legal, Judiicial y Fiscal que evidencia ef cumplimiento de la funcidn asignada a la dependencia.
* Mafriz de seguimiento a titulos valores XLS

Culminada los fempos de retencitn en el Archivo de Gesfidn s fransfieren Jos documentos al Archivo Sentral conforme)
ol Puocedimiento PR-ALO? yio al cronograma de transferencia. Teniendo en ouenta los empos de relencidn
estadlecidos en el Archive de Geslidn pasaran al Archivo Central, se tomaran 20 afios como iempo méximo en su etapa

canforme & la prescripeidn o caducidad, despues del cemre dsl sxpadiente.

Cualmi los tiempos en el archivo cenlral & los axpedientes seles realizara seleccitn cuantitava del 10% porf
produccidn anuat tomando como poblacidn las transkerencias realizadas durante el afis vigencia seleccionando las
i d por freo aleatoria simple.

Los expedienles selecionados se conservaran en lotalidad en su soporte onginal y se reporduciran al medlo fenico
estipulado por la entidad el cual es |2 Microfifmacién o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Geslitn

I’ y Biblioteca {ver documsnte Intoduccion).
Para la eliminacion de los i no sel 2§ 56 cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015]
lan su arficulo 2.8.2.2.5. esle serd raalizadn por ¢l Grupa de Gaslign Documenlal y Bibliotaca y un representante del
Grupo de Tesorsria coma parle téenica def fema,

Proceso de eliminacion: Registro en invenlario, Acta de sliminaci ion anle Comile, Publicacion en Pagina|
[Web y picado de la an segin el p imi tablecido. (Ver intruduccion).

[Narmatividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
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5 FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRIGULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No,
OFICINA FRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA - 323
TIEMFPO DE
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IR b et dnchdo B PRCCEDIMIENTOS
D s 3B FORMATO ARCHIVO | ARCEVO [ e T e [ g
—— Sl Relucidn o [ ] islran larios, | Ia: d iod;
acitin de paga en la cugl s& regislan los salarios, las ylas & un periodo
n 3 W ORDEN DE PAGO BE NOMINA z % XX lque realiza una enfidad a sus funcienarios en 1 de las i
Movedades de nomina Expedientes en Sopore Hibrido (Fisica / Digital), el cual est? conformado por duwﬂr;ientcﬁs de caracler Adminisirativa,
*  NOmi onari Legal, Juridice y Fiscal que evidencia el cumplimiento de la funcidn asignada a Lz dependencia.
« Nc_'m[na Funw,onanos [Cuiminade los iempos de refencign en el Archiva de Geslion se Iransfieran los documenlos al Archivo Cenlral conforme
Némina Pensionades 1 Procedimiento PR-ALIIY yio al eranagrama de ransferendis. Tariendo an cugnta los Giempos de reencion
* Libranzas Funcionarios establecidos en el Archivo de Geslign pasaran al Archiva Central, se lomaran 100 afics comp tiempo méaximo en su efapa
» Libranzss Pensianados [Culminac oIﬂ"rluiemea ¢ | archi ; tral \ ﬁe:i:]'uels GEITE"E d\E'!I “P‘*":‘*”‘: litativa del 10%
x N " ulminadaos los tiempos en el archive central & las expediantas seles realizara seleccidn cuanlifativa del 10% por
Dogumertos Asomado,s ala Nomina | .. [produceidn anual temando como poblacidn |as transferencias realizadas duranle el afio vigancia selecoianando las
« Soporles pera el cdculo del Porcentale de Retencidn en fa Fuente para inidades documentales por muestreo alealorio simple.
Funcionarios Los expedienles selecionados se conservaran sn lolalidad en su soporie original y 58 repanguciran 2l media técnico
Documento de Revisidn del Caiculo estinutado por s enlidad e cual s la Miemfimaddn o Digilalizacion el cual sera reslizade por el Grupo de Geslidn
P : P Documental y Biblioleca (Ver documenlo Introducciin).
* Y
gu:“un[mdc;:l oﬁmalfs Sdnbm Ilad"“mm?, Tiscal i Para la in de los expedi no il se cumphra el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
elacion e descuenios de salud, pension, parahscales y cesanlias en su articulo 2.8.2.2.5. este seré reafizado por el Grupo de Gestisn Documental y Biblioleca y un representante del
Grupo de Tasoreia como parte tacnica del tema.
Pracesc de eliminacion: Regislno en Invenlario, Acta de eliminacién, presantacion ante Comité, Publicacion en Pégina
Web y picado de ta docurmentacion segin sl procedimients establecido. (Ver documnento inlruduccidn).
Normaltividad aplicabla inlerna: Decreto Mo. 1985 de 2012, Resolucion 366 de 2013,
oourmenln par el cual se prgrama, administra, verifica y aprueba 2! manta maximo mensual da fondos disponibles para
[y 45 B PROGRAMAS 5 5 x IE l | cual drminisy ifi ba et manta maxi | de fondos disponibl
el gasta en cualquier entidad financlada conrecursas piblicos,
42 O 9 Anuales M lizados de Caja - PAC Expediemfas en Soporte Hibrid_n{Fis_i:n ! Bigilall],.el cual esla ' 2o por d de_('aramer A
Legal, Juridico y Fiscal que evidencia el cumplimiento de |a funcidn asignada a la dependencia,
* pmgmma Anual mensualizado de Caia -PAC POF Culminado Tos tiempos de relencidn en ¢f Archivo de Gestion se transfisren los documentos al Archivo Central conforme
&l Procedimiento PR-ALI-07 y/o al eronograma de franslerancia. Teniendo en cuenla los fismpos de retengion
*  Solicitud de PAC Coreo eslablecidos en &l Archiva de Gesfion pasaran al Arehivo Cenlral, se tumaran 10 afios como fiempe maximo en su elapa
semiacliva, conforme a la prescripeion o eaducidad, despues del cierre del expediente.
*  Registro de Modificacicnes del PAC PDF Culminadas los fiempas en el archivo central a los expedienles, la disposicion final es 1a elimnacion pues el Programa
Anual Mensualizada de Gaja — PAG reprasentsn los movimientos mes a mes de las gssins de la enlidad, en relacion con
*  Registro y Coniral del PAC PDF los pagos proyectados mensualmante, La infommacin de esta subserie queda consalidada en les estadas financieros,
* . segln el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005.
. Registro SIF PDF Paraia de los expedientes no se cumpira el proceso esfipulada en el Decreta 1980 del 2015
Reporte Saldos de PAG Detallado de SHF PDF en s articulo 282 2 6 esle sera realizado por el Gripo de Geslian Dacumenla! y Biblioteca y un representante del
*  Cronograma de Recepcion de Solicitudes de Recursos POF Grupa de Tesoreria como parle taenica del tema.
*  Informe de Solicitud de PAC POF :vm;esn‘dedeii:il]smén: Registte en inu_emalﬂo, N:lf de e\iminadﬁn._pms(znlaclén anle Gonig, Pubiicacitn en Pagina
. s eb ¥ picada de la segin el ar ).
*
Solicitud de Modificacian del PAC POF Normafivicex aplicabia intarma: Decrelo Na. 1965 de 2013, Resolucion 366 de 2013,
* Comunicacion PDF Mormalividad aplicable externa: Ley 982 de 2005,
CONVENGCIONES ;

B = SERE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacidn total
E = Eiminacién
M = Reproduccion por medso tecnico {microfilmacidn, digitalizacion, latogralfa)
§ = Beleccidn

FIRMAS RESPONEABLES

Secretaria General

Ceordinader Grupo Gestidn
Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

i
oy B

Bogota, 30{06/2021 - Acta de Cpmite N° 2 -2021

.

P3anckern
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SERIES TIEMPO DE
conGa - SOPORTE RETENGION DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO [S3memms | Arcrvo - e
. . = - ace teier I ] iciices qus nsta
l20¢ teferencia & las peliciones, quelas reclamas y salicilides. qua INstatra wh persana nakural yo [uITdica anks la Enkdad
325 40 B DERECHOS DE PETICION 1 ¥ Derecha de Paicitn a5 kente primaria pam b Hislorla Poflica, la Historia dsl Daracho ¥ la hisiora instibicianal oo Iag
. L aridades, ya que permite develar s kansiommaglonss dél derecho: de patictin como tnstruments o8 comUNCacAn ante
*  Soliditud de daracha de peticion Papel ddadancs y of Eslato. De igual foma, eslos documenlos develsn los cambios en los procedimientos adminisiratves)
*  Respuesta de derecho de peliciin Papel reslizados por las anfdades parz garanlizar asla derecha. Expedientes en Soparte Hmm (Fleka / Dighal, ol mal st

de caractar Legaly
2 La de pendana
|Cuninado los iempos de: rslancidn en ¢l Archivo de Cﬁshﬂnsﬂ Iransfiaran ks docurnentos al Archive Central conforme al
Frocedirenta FR-ALI-0T yib & ronograma de ! a los iempas de i n el

|Archivo da Gesldn pasaran al Archivo Cantral, se lomarén 10 afios com bempo maximn #n 50 elapa semiaciha, conforme 2|
la prescripci6n o caducidad, despues del ciere ded Exparfiants

tismpas. en ek archivo cantral pedienles 56 les radizara sleccion cuankilativa del 11H% por produccién
janual) lomando como poblackin las Lmnysrmua redlizadas dumnle & afio vigangia seleccionande ks unidades]
documentalas por muestres aleatorio simple.

A pesar de su importanc, & 219Un0s 62505 esla serie s produce en grandes canbdadss, por ko cual 58 feconilenda undg
Jsalecaldn cudtilaliva, qua se ejemplifica a conlinuzcién:

|- Selscdonar los derechas de peliciin da interés genaral, es decr que a pilr de una solicllud individual se sasuahan
nacasidades o8 la gudadanla ¥ que refiem sabre acividades misionales da 4 anlidad, derechos de pelcidn de inlarés)
oolccivo, €3 dedr qua resusivan las necasidades da prunns tnicos, rekglosas, sindicalos, asoriationes da detechos)
humanos, conwnidades campesings, colsclivas de defanse de |8 diversiad sexual, colsclivos de vicimas, calediivas de|
parsonas an canician de tiscapaitiad, denathos dé pebidn qua exprasan quajss, fecamas o denundas snba 1a prestaodn
ol sandcia por parie de  entdad, wna dlicina o un funcionars, derechas de pebciin qua implique ta expresiin de dermchos)
minimos viklas exresados en (& senlendas T-426 de 1982, T-005 de 1995, T-015 de 1985, T-144 de 1398, T-199 ds 1985,
T-300 de 1995, T-284 de 1060, SU-062 de 1859 do la Corte Consliucional y ks derechas de pelicin quer impliqua Ia)
expresian da Ios darschos fundarnentiles sefilados en el Capiiuia 1 de ta Constilucién Polllica de Colembia

Los axpedlontes. seleccionadas se conservardn an bolalided en su soporle original ¥ 58 fepredLeiran &l medio Wenicol
estipuiado por & enidad o cual es I Mioaf@macin o Digilalizaclén o tual sere realizada por ol Grupa ds Gestion

v Bibiioteca {var
Pare ks efminacitn de kcs expadiont 2p el Devak 1080 18l 2015 & 5
ariculo 28225, ook sert reslizndo por of Grupo da Gasikn Documentl y Bbiolsca y uq fepresenianta de i Oficna
Fraduciore como paria técnica del lema. Frocesn de iminacn: Reqislro an Mverdari, Acta de eliminacion, preseniacdn
anis Comité, Putlicacitn en Pagina Wah y picade da 2 360 segin al siablesito. {Ver documant]
inirodociin]. Hormaliidad apicable intamg: Decreto No. 1585 de 2613, Mormaividas apicats exema Consl ol
Colombia, Arts. 20, 28, 73 y 74, Cedigo Contzneioso Administralive, Art. 32, Ley 489/1988, Art_ 17, Ley 554 da 2000. Le
755 ag 2015
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FORMATO

VERSION:
7

FO1-PR-ALV-0Z

TABLA DE RETENGIGN DOCUMENTAL

FECHA EDICION

B

05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Heja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CENTRAL DE CUENTAS - 325
TIEMPQ DE
copiGo |SERIES DISPOSICION FINAL
SUBSERIES T furisENCION PROCEDIMIENTOS
[ s sp | TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO | ARCHVD | pp | g |y | g
donde ieadas por | ;i o con su plan de Becién
325 kM Il INFORMES (Flsico  Digilal}, por vakn
15 |07 Informes de Gastién 1 4 X Cuimineudo [cs Uampos de relenciin en ef Archvo de Gestén s fransfieran los documandos 3l Archivo Ceniral corforme o)
o [Froceaimients PRALHIT ys 2l erenograma de bansfarenca. se lomaran S ahos comn lempo mésims en s elapd
*
. Saliciuud informe Papel semiaciva, despuls el ciae adminislativn det expedientz, fienle a su preseripotn © caduciad permillends su accasc]
Informe Papel onortuno ants sigin requerimientn. Se eliming s iolalidad d 12 serie dactmentl par caracer de valres sacundanos y]
*  Comunicacian Intera de remisidn del informe: Papel liada en ks En la Subdireczion Fir an la Subsarte Wfarmas de Gastién,
Para ke da o el proceso estiputado en el ecreto 1080 del 20V5 en s arlain 28225
este sers realizado por el Grupo de Gestisn Documantal y Bibiolaca ¥ un reprasontants de la Oficna Preductora como parte|
lécrica gel lema
Proceso de Eliminacin: Registro en invenkario, Ack de elrmincitn, (reseriattsa anfa Comité, Pubteacisn en Pagma Wab
picado de s [var
armatividad apicabie inerna: Decrela No. 1965 e 2013,
armatividad apicabie extema: Ley 2221995, A 47, Ley BOMEC0N, Loy B61/2005, Decredn MOB012
Y @esnba e manera exacka y predsa l35 saflas 0 asunios de Ios
325 200 [l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS e 88 han - A Gentm
pa |0 iventarios Documentates Arshivos de Gestisn 1 o M Expoctiarias en Soparte Hibridas.[Fisica / Digital) el eual se ancusnira ecnformedo con docurmentagén e pases valar
Primarin Gl ks lempos de relengidn en af Arehiva de Gotlidn s elimina por caracar da valores primanios y eslar
* Comuricacitn de ramisidn de transferencia Papel lcansnlidada en el Grupn de Geslign Oocumental y Bblotec en |3 Subsarie Tocumental Imvenarios Documentales de Archivol
* Invantario Doctmental Papel’XLs Canlral.
Normalivwdad aplicabie intema: Decretn Mo, 1885 de 2013
X / \ Ley 504/2000,
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES

Il =SERE DOCUMENTAL
[[1=SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPELOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacion bolal

E =Eliminandn

M= ion por medic

S = Selecddn

 fotegratla)

Secretaria General

Coordinador Gripo Gestién
Documental y Biblioleca

Chutdad y Fecha

Eane.n e duio g

Bogold, 30/06/2021 - Acta He Comite N° 2 -20;1

\
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FORMATO

VERSION:
7

F01-PR-ALI-02

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION

05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - 330
. TIEMPO DE
cODIGO SERIES T DISPOSICION FINAL
SUBSERIES gggﬁﬂg |__RETENGION . PROCEDIMIENTOS
D s sB | TIPOS DOCUMENTALES gl:ts::gs ggﬁrﬂnﬁ etlelwm s
Hace referencia a las pelicionas, quafas reclamos v solicitudes que instaura un persona nalural Yo juridica enle la Entidad.|
330 40 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |21 perecho de Peicien es fuste primaria para Ia Hiskoria Poliica, Ia Historia def Derecho y 1a histori inslituciona de las
. . entidades, ya que permite davelar las transiemmaciones del derecho de peticion come instrumento de comunicaciin entre los
*  Solicitud de derecho de peticion Papel ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en ios procedimientos administrativos|
* Raspuesta de derecho de paticion Papel realizados por Ias entidades para gamntiear este derecho. Expediantes en Seporte Hibrido {Fisico / Digital), of rusl esta

conformado por de
asignada & la dependencia

Culminado los tempos de ratancién #n €l Archivo de Gestitn se transfieran los decumentos & Arhivo Central conforme &l
Pracedimiento PR-ALI-D7 yo al cronograma de transferencia. Tenienco en cuenta los tiempos da ratencion establecidos en
el Archivo de Gestion pasamn al Archivo Cenlral, se tomardin 10 afios como tempo méximo en su etapa semiactiva,
canforme a la prescripeidn o caducidad, despues del ciere del expediente.

Culminados los fempos en ol archivo cenfral a los expedientes se les realizara seleccion cuaniitativa del 10% por}
praduccién anual) tomando como poblacin las transferencias realizadas durante el afo vigencia seleccionando las
unidaces documentalas por muestreo alealorio simple,

A pesar de su importancia, en alguncs casos esta seria se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda unal
seleccicn cualitativa, que sa ejemplifica a continuacian:

- Seleccionar los derechos de peticion de interés general, es decir qua a pardir de una solicitud individual se resuelvan)
necasidades de a ciudadanla y que refigra subre aclividades misionales de la entidad, derechos de peticion de intarés
colectivo, es detir que resuslvan las necesidades de grupos élnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos|
fwmanos, eemunidadas campesinas, coleclivos de defensa de la diversidad sexual, soledlivos de victimas, colectivos de
personas en condicitn de discapacidad, derechos da pelicidn que expresen quejas. reciamos o denuncias sobre I3
in det servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario, derschos de petician qua implique la expresion
de derechos minimos vilales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1985, Tj
198 de 1996, T-500 de 1996, T-284 do 1998, SU-D62 de 1990 de Ia Corte Constifucional y los derechos de peticidn que]
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialades en & Capitulo 1 de la Constitucion Politicz de Golombia

Los expediantas seleccionados se conservardn en totalidad en su soporte original y se repraduciran al medio téenico)
estipulado por la entidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por &l Grupo de Gestin
Documentat y Biblioteca (Ver dotumente Introduccién).

Para la eliminacién de los expedientes no selsccimados se cumpiicd el proceso estipulzde en &l Deareta 1080 del 2015 en|
su articulo 2.8.2.2.5, este serd realizado por & Grupo de Gestior Documental y Biblictecs y un representante de la Oficinal
Productora como parte tecnica del tema. Proceso de eliminacion: Registro en inventarfo, Acta de eliminacion, presentacion|
ante Comité, Publicacion en Pégina Web y picado de la dc itn seq0n & p blecido. {Ver documentol
introduccitn). Mommatividad aplicable interna: Decreto Mo, 1985 de 2013, Normatividad aplicable axiema: Const. Pol,
Colombia, Ars. 20, 23, 73 y 74, Cidige Contencioso Administralivo, Art. 32, Ley 489/1968, Art 17, Ley 584 de 2000. Ley)
1755 de 2015.

de caracter ivo, Legal y Juridico qua evidencia e! cumplimiento de la funcidn)




Documento donde se presentan los avances de as acciones preventivas, conreciivas y da mejora de las dependencias e la

3 | M INFORMES i
Expedientes en Soporte Hibridos {Fisico f Digital) e cual se encuentra conformade con documentacion que posee valor
83 | O Informes de Aceiones Preventivas, Correctivas y de Mejora 4 pater hism-x o informmall ! misimlfs_ ) wene
*  |nforme Papel/PDF Culminado los iempos de retencién en el Archive de Gestion se hl'anslieren Ins dommentns. aIlAr:hivo Ce_nlral conjorme al
« - . " . . Panel/POF Procedimiento PR-ALI-07 y/o &l cronograma de transierencia. tleniendo en cusnta la prescripciin y caducidad de los
Formato de Solicitud de Acciones Comectivas y oporiunidades de mejora apel socumentas: €6 conservaran & aRas como timpo maxime, despuds del dera del expediente.
*  Gomunicacion Oficial de acciones correctivas y oportunidades de mejora Papel/PDF Porlo tanto una vez finalizados los tiempos de relencion, se conservaran de forma permanente en su soporle original y se
reproducira al medio enica estipulade por la entidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacian (Ver decuments
Intreduccidn), por su valor histdrico para a entidad v por su naturakeza, cen fines de respalde ¥ consulta.
ividad aplicable interna: Decreto Ne. 1985 de 2013, Rescludion 416 de 2093
st 0 A N Dacumento donde se registran las sabre |as auditori 3 4 lors ehferar ibsi que conforman ef
30 2 % L] Informes d‘_a al_jdlt_ona del Sistema de Gestin. de Calidad 10 |Sistema ntegrado de Gegslion, Expediantas en Soporte Hibridos (Fisico / Digial}, comiormade por documentos de vakor
*  Plan de auditorias intemnas de calidad Papel/PCF/XLS | Administralivo,
- . " Papel/PDF/XLS! Expedientes en Soporte Hibrices (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacitin que posee valor
*  |nforme Auditorias Internas de otros Sistemas de Gestian o0 <eountario Histerico ¢ informativos misionales.
i Papel/PDF/XLS/ Cuminado los tiempos de retencion én ¢l Archivo de Gestion se transfieren Ios documentas al Archivo Central conforme al
* Reporle de No conformidades y Cportunidades de Mejora Doc Fracadimiants PR-ALI-OT o al cronograma de transferencia. teniendo en cuenta |a presoripsion y caducidad de s
documentos; se consenvaran 5 aios como iempo maxime, daspués del cieme del expediente.
# Hojade verificacion Papal/PDF/XLS/ Por | anto wna vez finalizados los tiempos de relencidn, se conservaran de forma permanente en su soporte origingl y s¢
Doc reproducir 21 medio tcnice estipulado por fa entided & cual es la Mi ion o Digitallzacién (Ver d
Evaluacion Auditores Internos Papel/PDF/XLS Infroduccion), porsu valar histhrico para la entidad y por su naluraleza, con fines de respaldo y consulla.
* Regisiros de asistencia Papel/PDF Momatividad apficable intema: Decreto No. 1986 de 2013, Resolucidn 415 de 2013
*  Comunicacion Oficial interna de remision del informe: Papel/PDF
ie Documento donde se presentan los avances o actividades reabizadas por las dependencias de acuerdo con su plan de
330 2 15 L1 Informes de Gestion 4 laceion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Bhgital), comformada per documentos de valor Administrativa.
*  Comunicacion Oficial de Salicitud informe Papel PDF Cuiminado los empos de retencién en el Archivo de Geslion se iransheren los documentos af Archiva Central conforme al
* |nforme Papel/PDF Precedimients PR-ALI-O7 yo &l cronograma de transferencia  se tomaran 5 afos como liempo méximo en su etapa
* Comunicacion Oficial Inferna de remisian del informe PanelPDF semiacliva, después del deme administrativo del expediente, frente a su prescripeidn o caducidad permitiendo su acceso
p oporiuno anle algin requerimiento. Se elimina la klidad de la sere documental par carecer de valoras secundarios yl
lencontrarse consalidada en ka Oficing de Planeacién y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestin,
Para la eliminacion de los expedientes se cumplird o proceso eslipulado en ef Decreto 1080 del 2015 en su ariculo)
28225 este serd realizado par ¢l Grupo de Gestisn Documental y Biblicteca y un representante de |a Oficina Produclara
lcamo parte Kcnica del tema.
Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comité, Publicacion en P4gina Web)
[y picado de la #n segln el procedimiento esiablecido. (Ver documento intreduceion).
Normaltividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extama: Ley 222/1995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 8512005, Decreto 3188/2012
- e ‘e . Expediente que registra los resultados oblenidos en el seguimiento de las dependencias frente a la gestion de los riesgos|
330 2 42 [ Informes de Riesgos Institucionales, carrupeion y seguridad 4 que se pueden materializer en el cumplimiento de las funciones o aclividades de fa depandencia da! Ministerio.
* |nfomme Papel/PDF |Expedientes an Soporte Hibridas (Fisice / Digital), comformato por documentos de valor Administrativa.
* : : Culminado los tiermpos de retencion en & Archive e Gestion se ransfieren les documentos al Archiva Gentral conlonme al
Malriz '.je n,ESgos pru.cesc-s del 815 . . Papel.fPDFfXLS Procedimiento PR-ALIIF yfo al cronograma de bransferencia. se tomaran 5 afos como liempo méximo en su etapal
* Comunicecicnes oficiales del proceso de revision de [as malrices Papel/PDF

semiactiva, después del cierre administrative del expediente, frente a su preseripcidn o caducidad permitiendo su accesol
oportuna ante algin requerimianto.

Para la diminacion de los expedientss se cumplid el proceso estipulada en el Decretn 1080 dal 2015 en su articulo)
2.8.2.25. este sera realizado por e Gupo de Gestion De y Biblioteca ¥ un te del Grupo def
Adminisiracion del Sisterna Integrade de Gestién come parte tenica del tema.

Proceso de eliminacién: Registro en inventario, Acta de ién, p on ante Comité, Publicacicn en Pagina Web
y picado de la 0N $eQun &l procedinmi i, (Ver doguments introduccion)

Momnatividad aplicable inlema; Decreta No. 1985 de 2013, Resoluciin 416 del 2043 funcidn 3




instrumento archivistico dé control y recuperacién que describe e manera exacta y precisa las series o asuntos de los
330 20 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documentos que se han transferidos y se encuaniran en el Archivo Cenlrai,
04 1 Inventarios Documentales Archivos de Gestion 4 X Expadiientes en Sopurte Fibridos (Fisico / Digital) ¢l cual se encuentra conformado can documentacion que posee valor
) o . Pamario, Culminado los iempos de ratencion en el Archiva de Gestion se elimina por carecer de valorss primanios y estar
* Comunicacion de remisidn de transferencia Fapel consolidado en el Grupo de Gestion Documental y Biblicteca en fa Subserie De I ios D de
* Inventaric Dacumental PapeifXLs frchivo Centret,
INormélividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad apiicable externa: Ley 534/2060, Acuerdo 042/2002
OLICITUD E ELABORACI CION O EL| ACION DE Formalo  que controfa, Define y bl ] los i i pars la itn de p asi como la
330 62 [ ] g UM;N'IE:C?ON DEL SISTEL?:’IPT'I%DG";EQ DE gES'I'I:‘g: SIG ] X X identificacidn, aprobacion, y control de cambios de todos los dacumentos y registros del Sistera de Geslign de 1a Calidad,
QC 0 - Exj en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuenira confarmado con documentacian que poses valor
* . . secunczric histdrico e informativos misionales,
Salicilud para elaborar 9 modificar documentos Papel/"DF Culminado los tismpos de retencién en el Aichive de Gestitn se transfieren los documentos al Archivo Central canforme &l
*  Documento formalizado o modificado en el SIG {Obsoleto) Papel Procedimiento PR-ALI-OT yio al cronograma de lransferencia. teniendo en cuenta la prescripcién v caducidad de los|
L X L o L decumentos; se conservaran 10 afies coma dempo maxime, después del cleme del expedienta.
« Comunicacion intema carrec  electronico  insfitucional  de  codifiacién, Parel Por Io tanto ung vez finakizados los tismpos de retencién, se consarvaran de forma permanents en su soporte original v se
modificacton ¢ eliminacion def documenta pe reproducird al medio Kécnico estipulade por |a entidad &l cua! es la Mi ion o Digitalizacion (Ver d
L A . Introduceian), por su valor historico para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta,
*  Comunicacion interna de Difusion de los docqmentos {Virtal) Papelicorrea Narmatividad apicablz iniama: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 416 de 2013,
* Listado maesfro de control de documentos {Virtual) XLs
£ A /]
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES

I = SERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOG/A DOGUMENTAL
CT = Consarvacién total

E = Himinagién
M = Reproduccicn per medio téenico (microflmacian, digilalizacion, fotografia)

S = Seleccidn

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestitn
Docurtental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

Ise.aid

g — L
X

Bogota, 30/06/2021 - Acta de Cpmite N° 2 -2021
<
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Fo1-PR-AL 102
FECHA EBIGION
TABLA DE RETENGIGN DOCUMENTAL oA E
ENTIDAD PRODUGTORA: MINISTERIC DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Fioja Mo.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE GESTION INTEGRAL DE ENTIDADES LIQUIDADAS - 340

SERIES TIEMPOS DE
COMGO SOPORTE RETENGION DISPUSICION FINAL PROCEDMENTOS
D s sB [TIPOS DOCUMENTALES FORMATOS [=7Rerme T ARchive =lclnmls
340 10 8 CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES 1 ) X | X |EFPecenias on Gopone Fiseo 1 Eicinicn. Subsars Documental I vafe ATTTSTakvD, Logal y Jamea, Cummada)
i o ol oo de Retencitn en & Aichiv o Gostién, s Vensfieren ks documenios al Archivo Cenlrel conforme 4]
* Selicllud de Gertificacion Papel/PDF [procadimientz PR-ALG7 yo 1l conagrama da iansierencis, can el b de gue sean toslimonio de la geslidn del Minisierig
* Comunicacidn oficial de Respuesla Provisional de Agriculiura y Desamoi Rural. Culminados los fiempes en el archiva cenirai a las conslancias ¥ eerifizacionas 5 ks
* Comunicaciin oficial de Respussta defialtva PapeliFDF realizars saleciion canllisia del 103 por productin anual locando epma pobleciin les Iranskomncias makaadis
" ) ) § _— dureare elafa de vigencia selaczionanda as unidades documentales por nussteo slealorio Smpe,
« Cerffiicacibn Elechonica de Tiempos Lahorados - CETIL Sislema de Cerlificacion PapelPOF ' Los expudiontes seleccionados se consenvarin en oklded €n su sapore original y sa reprodecidin &l media Wenica
electronica de certificados laberados asipuiado por la enidad el usl 65 ta Miamfimacidn o Digiiaizeson £l cual sord reallzaa por &l Grupa de: Gesion
* Certificactbn Laboral con Cargos y Funcionss PapalfPDF Bocumental y Bibboteca (Ver documento Inlroductian).
[Fara ta eliminacién de los documentos na soleec 58 oymplis el proceso eslipulade on sl Deersta 1080 del 2015|
on su ericulo 26225 esle sara malzado por ol Grupo de Gestion Documctal y Biblolaca ¥ un represenlanta de b
Orcina prodicior como parte Iécnica dal toma.
Procesa de elminaci. Fegidm en iwenlaro, Ack d siiragién, presenkacion ante Gomits, Publicacién sn Pagins
Wab y picado ds i seqindl sl oelablecido, (Ver
Nommaividad apicable pleme: Decrelo No. 1985 de 2013 So debo apicar piocesos de mizolimacin (sagdn b
esaticed en Dearlo 2527 o 1930, Decreio 335¢ do 1954 y Rusaleibn bisterd Mo 124 oo 1959) 3 sons
rensferkdos al Arehive Hiskirica para Ie iolelidzd e la serie o
|Exncdionizs cn Soporis Fiaco yio Eeclrinicn, Sers Documantal dn walor ATmGates L2gal ¥ Jardco y Fecal]
b & I CUOTAS PARTES BONDS PENSIONALES i = Culminaca ol Eampo de Relencitn en el Archiva de Goslin, 5o iansheren ks documentos sl Archiv Cental conlome &)
-] ] CUOTAS PARTES DE BONC PENSIDNAL i 2 X1X R-ALI-O7 won el fin teslimonio de ta gestidn ol Ministerial
) e - in Agricullur y Besamoli Rural Culminados ks Gempos on & aschivo cenlral a cuotas partes del bana pansional s ks
* Cormunicacion Oficial Soficilud de reconocimiento y pago PapeVPDF rakiard saleaiin cuanlialiva del P par produesitn anual bevanto cumo poblacin a5 bamstsrencias malzadse
*® At - i . " jduranle el afic de vigencia par
Ado de ¥ pago bono pansional PapelPOF s expetionios solscconados se consenardn en totaitad en su soporte eigindl y se repreducirin ol medio tcnico
* icaciin Oficial Resp de imiento y pago PapelPDF estipuladn por la cnidad el cuel es fa Micofimaciin o Digilalizacién ol cual serd rallzads per el Grupo de Gestidnf
L . . [Dacanental y Biblioleca {ver danumento Intuctidn). Para b elivingcion de los documentos o selecckenados sef
* Llquigacibn Bono Pensional Sistema de Banos Pensionales Papel/PDF eumpins el proceso esfpuledo 2n ef Decrelo 1080 dol 2045 en s arlkula 2.82:2.5, este sert realizado por ¢l Grapo dej
. - Gestidn Documantal y Bbictaca y un representanie ce ka Oficina productora como pars (éenica del lema,
* Formala Archiva Beneficlarios Persona Juridica PapelPOF Pracaso e linacén g en imentrio, et e cminaien, plossiacith ane Comnit, Publcatit en Faging
* Cerfificado de Disponibilidad Presupuesial - COP Papel/PDF o y picada de ido. [Ver documenka i
Nanmaliided spicatie inlsma: Decrelo Mo 1985 de 2113 Se dabe epdoar procesos e micrafimaciin (segin
* Fommalo Salictud Regisira Presupuestal del Compromise Papel/PDF en Docrely 2527 de 1950, Decrela 3354 de 1854 y Resolucion Minkshortal Na. D124 do 1958) y serdn)
i . iransioridos & Archivo Hisiica para conservarse 12 totaidad do b sado documenlsl, Se debe apicar procesos del
* Fomnalo Cerlficacién y Trémile de Orden de Pago Papel/FOF ricofiasin sgin b eslaiecio an Decelo 2527 de 1950, Dol 3354 do 1854 Resokeit Minsteril Na. 0124
2 1950 y serdin Iransioddos al Axchio Histirieo p Ia talalkiad dz




% [Fpadenios a0 Sonoin e o Doionco. Gerin Dacumenial o6 1oIe Admisatvg, ogal § Jurdc ¥ Fiscal

Ll
40 5 1o CUGTAS PARTES PENSIDNALES PGR COBRAR u Cubinatio of fiemo de Relancién en ol Atchiva de Gesiiin, sc Iransfiston bos documenios al Achive Conlral conforme ag
* Comunicacion Oficial solicitando paga PapelPDF PRALLDT yio al ia, con al fin do 4t foslimania do b gosiidn del Minisbosi
[de Agricullura ¥ Desarolle Rural. Culminados los liempes en ¢l archive cenlral a cuotss pardes pensionales por mbear sny
* Cuenta de Cobro PapeWPDF los. recbizard sthaccitn cuanbativa dat 10% por praduczitn anLal tomando came pablacin s banstorn das malizadas
R — ) duranie ol afin 4t vigenc ! T2 unidad o si
= o P
Liguidacion y Cerificacién de Pago Mesads Pensional PapeiPDF Los rapedienes sekcsamatos s consenvisin e Iolelidad o su soporte oagiml y sa reprodusin al medio Eonleo]
* Consignzcidn, ranslerencia ylo sopories de pago PapelPDF estipulade por la enfided o cusl es ke Mioofimacidn o Digilalizacitn of cunl serd realizade par ol Gripo de Gaslia
[rorumental y Bibivtera {Ver docmenta Inlroduceitn), Phra b simnaridn de bs dorumenlos o selecsionadas <ol
* haserdo de pago PapellPDF cumplt of pracesa estjulads en of Decusda 1080 del 2015 en su arfculo 28.9.2 5. oska serh roallzada por ol Grupa del
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P Gostisn Dotumentaly Bhfiateca y un represeatasic o la Ofitina productons como pare éonics del fema,
MG parpage | . N ) Procesa de eliminacii Regisho en inventaro, Ada de eliminacitn, preseniacin anle Comitd, Pubicacion en Pginal
& Comunicacidn Oficial Intema para Inicia de cobro coaclive por incumplimienls dz et y picada de In jtin segim ot imi o, (Var darumanio i
caan Mormalvidad aplicabio inloma: Decrelo Mo. 1985 de 2013 Se debe aplcar procesos de micrflmacidn (segin ko
« I - " estabiecido en Deciclo 2527 de 1950, Decrelo 3354 de 1954 y Resoludén Mesteril Na. D121 de 1959) y sardn)
Cotmunicacion Oficial Sofiilud de devalucion aportes de salud ransicridos o Archiv Hislriza para onsarvaree Iz lolalidad de s sere doeument,
* Comunicacion Oficial a la EPS
G icacin Oficial solicl infi jo o sobre la dsvolusitn dg
anortesde Salud . .
Comunicacion Oficial de Respuesta sobre framite de devolucidn de aporles de
Salud
|Expadienics tn Soporis Fiioo yio Elcdrono. Send Documewial do vake Aomistaliva, Legal, Juriica y Fiscal
340 10 Il PROCESGS DE LEVANTAMIENT O DE GRAVAMENES HIPOTECARIOS 0 X Culminade of Bompo da RetenciSn en el Archvo de Geshian, sz ansfiercn fos documesas al Azchive Cenlral conforme af
i . } procedimienty PR-ALMIT /o al tronograme o iransfarencia, con ol fin ée que sean tesfimanio de & geslidn del Ministen
* Salicitud de Cancetacion de Hipoleca e Agricullurs y Desamofio Rurl Sa deba spicar prooasos de microfimacidn (saglin |a ssiabecido on Decraln 2527 do
* Li Hi 1950, Decrela 3354 da 1954 y Rasoluckn Minisderisl No. (1124 de 1959) y sordn transicridns al Archive Histocioo part
Lista d Chequeo de L de ) consarvarse la Iofaitad oo la sarn coovmaniel. Se oveserva por fa Madicion dek inmuetle ¥z bej praduccant
* Comunicacién Oficial inlema de solicilud de Certificacian de cantabilidad Frenfe  bs Idmiles de venla de los inmuebles qoe este libre de cualquier slectackn.
* Cerfiicacion de paz y satvo
* Reparto Notarial
* Minuta
* Camunicacion Oficial de envio de la minula
* Comunicacion Offcial Inkerma envio minuta firmada por [a Secretaria Gensral
*Comunicacidn Oficial al usuario I

CONVENCICHES :
I = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
= TIPOLOGHA DOCUMENTAL
CT = Canservaciin lotal
E = Himingcién
Lo medie lécnico

8 = Selecziin

Tolografia)

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

GCoordinador Grupo Gestién

Documantal y Bibliotaca

Ciudad y Fecha

| |

Bogoth, 30/06/2021 - tkcta de Comite N° P -2021
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copleo SERIES SOPORTE TIEMPODE | parasiCION FINAL
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D 5 SB | THPOS DOCUMENTALES ARGHVO T ARCHVG | o I e [ | 5
GESTION CENTRAL —
350 03 B ACTAS 1 19 X X manlos donde se registran las decisiones tomadas durarta las sesiones def Gomilé Tecnico de Contralaeién en el
. cumplimienlo de metas y compramisas planteados por la Entidad.
02 [0 Actade Gomité Técnico de Contralasian Expedientes en Soporte Hibridos (Fisice £ Digital) el cual se tra conformado con dc ién que poses valer
*  Convecalona Fapel secundario higtdrico & inlurmalivng misionales.
* Acta Fapel Culminado fos iempos de retencién en el Ahive de Geslidn se transhieren las documentos al Archiva Central conferme)
al Procedimiento PR-ALI-OT yo al cronogrema de Lransferanciacon el fin de que sean leslimonio de la geslién gel
Ministerio de Agriculura y Desamalo Rural. Se conservardn 20 afios como liempo méximo, después del cieme)
administrativo. Por lo tanto una vez finalizades los llempos de relencitn se conservand I3 intalidad de la serie documental
[por su valor hislérioo para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo v mnsulla EI snpurle original y sef
repmducira @l medio lécnico estipulada por fa enlided &l cual es la M o digil (ver
Introduzcion), segin |o establecido en Decreto 2627 de 1950, Decreto 3354 de 1454 y Resolucitin Ministerial No. 0124
de 1953 y serdn fransferidos al Archivo Histnico para conservacion y disponiilldad. Normalividad apiicable Intsma;
Decreto N. 1935 de 2013. Resolucitn 374 de 2013.
L D] E| :] R | X [Hece referancia a las palicionss, quejas reoiamos y solCIuGes que maaos on persana nalurel yio juridica anle 1g
* Sclicitud da derecha de pelicion Papel/PDF Entidad. El Derecho de Pelicién es fuente primaria para Ia Historia Pollica, fa Mistoria del Derecho y la histaria
* Respuesta de derecho de peticicn Papel/PDF

instilucional de las entidades, ya qua permite develar las iransformaciones del derecho de peliciin como inslumento de

comunicacién entre Ius uudadanus y el Estado. De igual forma, esles documenlos develan los cambios en log|

por las enlidades para garsniizar esle derscho. Expedientes en Soports]

Hibeide {Fisicn / Digilal), e cual esla por da caracter ini Lagal y Juridica que|

levidencia ¢l cumplimienlo de la funcidn asignada a la dependencia,

Culminado los lempos de retecién en & Archiva de Gestion se transfieren los decumentos al Archivo Central conforme

al Pmocsdimienta PR-ALI-OT yio al cronograma de fansferencia. Teniendo en cusnta los tempos de

establecidos an el Archiva de Gestién pasaran al Arcfive Cenlral, s lomardn 10 afios como lempo méxmo en su etapal

[semiactiva, confama a la prescripeian o caducidad, despues del ciere del expediente.

Cuiminados los fiempas en el archivo cenlral a los expedientes se les realizara seleccion canfiialiva del 10% por]

produccion anual) tomando como poblacidn las transferencias realizadas duranle el afo vigencia seleccionando las)

unidades documentales por musstres alealurio simple

A pesar de su imporancia, en algunos £2805 es!a sene se produce en grandes canlidades, por fo cual se

una salecciin cualilativa, que se a

- Seleccionar los derechus d pelicién de interés general, es dec que a partir de una solicilud Individual se resuelvar]

necesidades de la tiudadania y que reflera sobre actividades misionales d la enlidad, derechos de peticion de interés|

coleclivo, es decir que resuslvan las necesidades de grupos £lnicos, religlosos, sindicat i de
campasings, coleclvos de defensa da la diversidad sexual, coleclivos de victimas, toleclivos de)
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PROCEDIMIENTOS

. TIEMFO DE
SERIES
CODIGO SUBSERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
o S sg | TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ArcHive [rarchvo [ ox T e T [

GESTION | CENTRAL

persunas en condicién de discapacidad, derechos de pelicidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre I
preslacidn del sepvicio por parle de la antidad, una cficina o un funcionario, derechos de peticion que implique Ig|
faxprasion da derachos minimos vilales expresados en las santencias T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-015 de 1895, T
144 de t935, T-198 de 1985, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-D52 de 1999 de la Corle Conslifucional y los derechos]
de peticion que implique |2 expresion de Ios derechos Rundamenizles sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucitn]
Polllica de Colombia

Los expedienles selecdonados se consarvaran en tolalidad n su soporte original y se reproducivan al madio taenico]
eslipulada por ia entidad &l cual es la Microffmacion o Digitalizacién el cual sera realizado por el Grupo de Geslidn|
Documenlal y Biblioteca {Ver documento inlroduccion).

Para la eliminackin de los expedientes no ssleccionados s cumplind el proceso estipulado en &f Decreto 1080 del 2015
en su arliculn 28225 esla serd realizado por l Grupo de Gesfidn Documental y Biblioteca y un representants de g
Oficina Productora como parly leenica del lema, Proceso de eliminacion: Regisiro en inventario, Acta de eliminacide,
presenlacion anle Comilé, Publicacidn en Pagina Web y picado de la documenlacian segin ef procedimiento eslablecida.
{(Ver documento inlroduccion). Nurmatividad aplicable intema: Decrels Mo, 1985 de 2013, Normatividad aplicable]
exlarna: Consl. Pol. Colombia, Ars. 20, 23, 73 ¥ T4, Codign Conlencioso Adminiairativo, Art. 32, Ley 489/1088, Ar. 7
Ley 584 de 2000. Ley 1755 de 2015,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICIGN
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA :

GRUPO DE CONTRATAGION - 350

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLQ RURAL

Hoja No.

o EMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE TIETE N DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO RETENCIOI PROCEDIMIENTOS
T CUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
D s SB IPOS DO SESTIO central STl E [ M| S
50 10 I CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES 91 q X X Documenio de carécter probalorio, pblice o privado, que asequia la veracidad y Ja legalidad de un hecha o acto el cual
* ticl se suminisia a solicitud de fos interesados, sobre conlratas y convenios suscrilos con ¢l Ministerio de Agricullura yf
Soliciud Papel/PDF Desairolio Rural,
* Anexos Papel Expedientes en Soporte Hibridos {Fisico / Digital) ef cual se i con d i6n qua posee vajor|
* Respuesta definitiva con anexos PapelPDF secundario histrico & informalives misionales,
Cufminado los Bempos de retencitn €n el Archivo de Geslion se transfieren los documentos al Amhivo Cenlral conforme)
al Procedimianlo PR-ALI-07 ylo al cranograma de lransferencia. tenienda en cusnla la preseripcion y caducidad de los)
[documenlos; se conservaran 10 afios como liempo méximo, después del creme del expadiente.
Por lo tanto una vez fnalizados los tempos de relencin, se conservaran de forma permanante an s soporte original
se reproducird al medio bonico estipulade por la entidad ) cual es la M jon o b Ver d )
Iniraduceion), por su valor hislérico para la enfidad y por su naluraleza, con fines de respaldo y consulta.
Nermalividad aplicable inlemz: Decreto No, 1985 de 2013, Resokicion Mo, 000333 de 2014 del 08 de agoste an o
ariiculo 1 numeral 15.
|Eslas constancias y cerlificaciones Jas solicitan los contratislas que tienen o han tanido contratos o convenios con &
MADR.
£l Grupa da Contratacion de la Secrelaria General del hinisleno De Agricullura Y Desarrollo Rural, en ejercicio de [
dalegacion otorgada mediants resolucion N° 000333 del 08 do agosio de 2014
Subserie documenlal en la que 56 Conservan los documentos medianle los cuakes las entidades pdblicas suscriben|
350 2 I CONTRATOS acuerdos da icn ir para adelantar aclividades denlificas y lecroldgicas, proyecios de
80 |3 Contratos Acuerdo de Cooperacion Internacional 1 i9 X | X [invesligacion y creacion de tecnologias, sin dar lugar &l nacimiznto de una nueve persona juridica. Ariculo 6 del Decrek]
Contratacion directa 268 da 1581,
. |Expediantss en Soparte Hibrde (Fisica f Digital}, el cual esta por de cardcler inistrativa y)
*  Memarando de elaboracion de conlrato Papel Téonico que evidencla el cumplimiento de (a luncién asignada a la dependendia.
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversion FDF Culminada los liempos de retencidn en el Archiva de Gestidn se transfieren los documenlos al Archivo Central conlorme|
¥ Estugic previt PapeJ al Procedimiento PR-ALIOT wo al cronograma de fransferencie, Yeniendo en cuenta los tiempos de satencidn|
« . i, . . . establecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Ceniral, lus convenjos de cooperacion benen un empa minima
Manifestacion de interés o su equivalenie PDF de relencién de veinle (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabiidad conlractual sagén lo)
* Certificado da disponibilidad presupuestal Papel estipulada en £l arliculo 55 de |a Lay 80 de 1993. Los fiempos de ratencion empiezan @ contar & partir de la finalizackin
*  Ficha 0 anexo técnico o su equivalente (Si aplica) Papel éel'a,"‘ﬂgmahde':a palizao 9:?":’;; ra onts. seles revizana elocctn i de 10%
. - . e Ty viminados ks hempos en archiva gen a los expedient seles realizara scleccion cuantitativa po
* Cen{ﬁcadu de antecedentes' Pmcuraduna‘ Cl?mmlma‘ Judiciales ¥ RNMC Policia PDF produccicn anual lomando como poblacian |as transferencias realizadas durante el aio de vigencia seleccionando las|
{Verificados a fravés de la pagina weh respectiva.) unidedes dacumentales por miesireo aleaioro simple.
« Registro de declaracidn de bienes y renias en |a plalaforma electronica de fa funcién POF Los % in en tolalidad en su soporte ariginal y se reproducirdn &l medio tcnico)
piblica. (Verificacion) eslipulado por |a enlidad el cual es la Mmmﬂmacdn o Digilalizacion e cual sera reslizado por el Grupo de Gestion|
*  Folocopi identificacion del rapresentante Legai PDF 0 yBinloteca {ver
. nlocopla de documento d ide del repre: 9 P Parz la de los i no se cumplird £l proceso estipulade en el Dacreto 1180 del 20475]
con.tmo apel en su ariiculo 28.2.2.5. este serd realizado por ef Grupo de Gestidn Dacumental y Biblidteca y un representants de Ia|
*  Registro presupuestal Papel Oficina Produstota come parte Kenica del lema,
*  Garantias Papel Prmcesa de eliminacién: Registro en inventario, N:ta de e\lmmscmn pragentacién anle Comité, Publicacién en Pagina
. : [Web y picado de la o segin el i {er d ion).
*
Fomato de agrobacian de la garania Papel Wormalividad aplicable interna: Decrelo Na. 1935 de 2013, Resoluciin QU374 de 2013
*  Designacion da supervision Papel Normalividad aplicable axtema: Ly 80 de 1993 Regimén Legal aplicaie : Ley 1150 del 2007 A, 20
*  Aclade inicio (si aplica) Papel
ificaci Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada
« Modificaciones ] pol p PagelPDF
contrato)
*  Informes de ejecucian Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del
* Papel/PDF

expedienta.
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OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATAGION - 350

TIEMFO DE
cODIGO SERIES SOPORTE RETENGIGN DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO e PROCEDIMIENTOS
D s sg | TIPOS DOCUMENTALES g:gg:;ﬁ ::CH“"I’_ ctlelm]s
rSd] ie documental en la que se conservan las documenlos madlante los cualse se celebraron contralos del
" " P e serie documen n 8
250 e # Contrato de acién de Fondos | ¥io de Estabilizacion de 1 19 X | % lacministretcion de Fondos Parafscales y estabilizacion de presios seqin &l regimen legal corsponde a Io establecids]
Precios o las distintas leyes que reguian de manera parlicular cada secior de la economia (agropecuaria), &l cual se aplica del
Contratacion directa manera concordanle con lo previsto en ¢l Manual de Conlratacin, Supervision e Inl toriz del Ministeric del
. ‘s ieulluray Desarrollo Rural.
*  Memorando Solicitud de elabaracidn de contralo. Papel Agriculluray .
. - . e . . : Expedienles an Soporle Hibrido (Fisico f Digilal), & cual esta conforaado por documentos de cardeter Adminisirative
* FICh? 0 anexo Técnice que describa las obligaciones, objeto, analisis de garantias y Papel Thenlco que evidendia ol cunplbients de i furcién asignads a a dependenda,
demas aspeclos contractuales. Cuiminado ios liempos de relencidn en el Archivo de Geslian se ransfieren los documentos al Archiva Central confanmel
*  Carla de Infencién Papel al Procedimienio PR-AL-O7 yo al cronograma de fransferencia. Tenienda en cuenta los fiempos de refencidn
- Estudic de Representatividac del Sector y de Estrustura Democritica {Que confenga Panel aslah\anid_rjs enel Mhim de _Gestiﬂn pasaran al Archivo Gentral, los mnv-snins de moperaciﬂf lienen un tigmps mftlil‘llﬂ
analisls de log componantes juridicos, financieros y de idoneidad de las entidades sin p de retencidn de ve!nle {20} afios con el fin de resporld'er a pasibles acgnnes de rsponsabifidad contraclual segund\o
N o en el ariiculo 55 de Ia Ley B0 de 1993, Los liempos de relencion empiezan a contar a parfir de is finalizackin
¥ Congepto favorable Oficina Asesora Juridica Papel e Ia vigencis de I poiiza o garantia.
» OCerificado de existencia y representacian legal expedida por la autoridad legall o onc Cuiminados los fiempos en el archiva ceniral & los expedientes seles realizara seleccion cuantlativa del 10% por
competente P produceidn anual tomando como pablacian las transferencias realizadas duranle el afio de vigencia selecciananda Ias)
 Poder para presentar propuesta yfo para frmar & Conlrale (Aulorizacidn Juniz idad por muesirao alealoria simple
Directiva, (i aplica) Papel Loz expedlentes seleccionados e conservadn en folafided en su soporle original y se reproducivdn al medio tsenicol
% Manifesta‘lcién e interas Papel/PDF jestipulado por la entidad ef cral es la Micrafilmacion o Digilalizacidn e cual sera realizado por ef Grupo de Gestion
Documentz| y Biblioteca (Ver documenta Inlraductién).
*  Folocopia documento de identificacion del represenlante legal de la persona juridica. Papel Para la liminacin de los expedientes no L se cumpiira el proceso eslipulado en el Decrelo 1080 del 2013
en su arficulo 2.8.2.25. este sera realizado por 2l Grups de Gestion Documental y Biblioteca y un representanle de |
« Aclade posesion y aclo administrative de nombramiento del representante legal de | Papel Oficina Produttota come parke Iéenica dal tema.
persona juridica. (si aplica) apel Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presenlacidn anle Comité, Publicacidn en Pagina
, Certiicado de anacedentes Procuraduria, Conlralorta, Judiclales y RNMC Polcial PapsiPDF Web  picado de la dacumenlacién segln el procediiento establecido. (Ver docurento nlraduccin).
N . . Normatividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2613, Resolucidn 00374 de 2043,
(varficados a ravés de la pigina. weh respectiva.) . . Normatividad apiicable extema: Ley B0 de 1983 Regimén Legal aplicable : Ley 1150 del 2007 Ad. 20
« Regislo de declaracién de bienes y renlas en la plataforma electrinica de la funcian PDF
pablica
x Gertificacion de afiliacion o la cerfificacion del Revisor Fiscal y/io Representantef Pagel
Legal (Personas Juridicas) del cumplimignto de! Sistema de Sequridad Social v
* Documentos del Revisor Fiscal (Tarjeta Profesicnal y Certificade de Vigencia) Papel
* Formato Archive de Beneficiarios. . . . . PDF
» CoOpa achalizada (D'AN) del formulario de Regisiro Unico Tribulario —RUT- de FOF
contratista.
* RIT - Registro de Industria y Comarcio POF
* Certificacién bancaria con vigencia no superior a 90 dias, donde conste el
I . Papel
beneficiaria. nimera de cuenta v tino de cuenta.
* Contrato Pape!
*  Acta de inicio {Si aplica) Papel
*  (arantias {si aplica) PDF
* Fomato de aprobacion de poliza Papel
*  Memorande de designacion de Supervision Fapel
¥ Informes de gjecucion (soportes) Papel
*  Aclas de comité administrativo Papal
*  Actas de comité supenvisor Papel
¥ Informes de supervision (soportes) Papel
« Modficaciones (Previamente aprobadas por s inslandias previslas en cada Papsl
contrato) P
*  Cerificacion de cumplimiento Fapel
*  Acta de liquidacion o constancia de cieme def convenio o archivo del expedients. PapelfPDF
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" Subserie en la que se de manera dgica Jog dc en e procesa de
350 “ & 1 Contratos de Arrendamianto 1 19 X X cantralacidn celebrado por las enlidades estatales con una persona natural o juridiea que ceds temporiments el uso del
Conlratacidn directa un Lien a sambio de una ranta,
*  Memorando de elaboracion de contrato Papal Expedientes en Suporle Hibrida (Fisico / Digital), el cuzl esla canformada por documenles de caracter Adminisirative ¥
. e  Técnica que evidencia el cumplimiento de Ia funcién asignada a la dependencia.
*  Ficha EBI- P to de | PDF
icha EB)- Proyecto de loversicn Culminado los fiempos de relencitn en el Archivo de Geslién se ransfieren los documenlss &l Archivo Cenlral conforme]
*  Estudio previo Papel/PDF al Procedimignts PR-ALMO7 ylo al cronograma de lansferencia. Teniendo en cuenta los liempos de mtencion
*  Andlisis del sector Papel establecidas en el Achivo de Cesfion pagaran al Archivo Cenlral, log confratos de amendamiento tienen un Gempol
A . tencion d te (20) afto! | fi 1k e
* . . N minimo de retendion de weinte aftos con el fin de responder a posbles acciones de responsabilidad contractual
- Docu'jnemos que aorediten [a propiedad dsl bien Papel segdn lo eslipulado en & arlicula 55 de la Ley 80 de 1993, Log fiempas de relencidn empiezan a conlar 2 partr da lg|
Estudic de mercado Fapel finalizacion de |a vigencia de |a péliza o garantfa.
* Cerificade de disponibilidad presupuestal Fapel (Culminados los liempos en el archivo centrat a log expedientes seles realizara selecion cuantitaliva del 10% porf
*  Ficha o anexo tcnico o su equivalente (si aplica) PapelPDF produzzion anual lomande como poblacién las lransterencias realizadas durante el afo de vigencia seleccionando las|
* Matriz de ° Panel unidades dacumentales purrrnlastreu aleataric simple.
alriz e‘ngsgo.s . .. pe Los 1 en Iolalidad en su soporte originat y se reproduciran al madio taenico)
*  Aclo administrativo de la Justificacion Papel sstipulado por 1a enlidad of cual 48 la Momfimacibn o Digitalizacion el cual seré realizado por el Grupe de Geshén
« Certificado de antecedentes Procuraduria, Ceniraloria, Judiciales y RNMC Policia E D v Biblioleca {Ver I
{Verificados a través e la pagina web respectiva.) PD Parz la eliminacitn de los i no sel s se cumpliea el proceso estipulado en el Desrelo 1080 del 2015
* i . - e en st arliculn 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gesfion Documenlal y Biblioeca y un rapresentante de la
HOJa. de vida wmplet_a_ del Rgpresentante Lagal y de la Persona Jur_ld!ca. . Papel oficina Productols como parts crica dal fema,
» Registro de declaracion de bienes y rentas en la plataforma elecirénica de Ja funcidn Papel Proceso de eliminacién: Registro en inventario, At de efiminacion, presentacién anle Comité, Fublicacién en Pagina
publica. (Verificacién) Web y picada de la itin segiin &l rmi tablecido. {Ver 1.
* Fotocopia de documente de identificacin del representante Legal PapelfPDF Hormatividad aplicable inlema: Dacrsin Mo. 1965 de 2013, Resalucidn 00374 de 2012,
« Copia actualizada (DIAN) del formulario de Registro Unico Tributario -RUT- del PO [iormetividad apicable extema; Ley 80 de 1965,
contratista.
* RIT - Registro de Industria y Comarcie Papel
*  Conlrato Papel
*  Regfstro presupuestal Papel
* Pgliza Papel/PDF
* Fomato de aprobacién de Péliza Papel
* Designacion de supenvisian Fapel
* Acta de iniclo {si aplica) Papel
& Modificacionzs {Praviamente aprobadas por las insiancias previstas en cada BapeieDE
conirato}
* Informes de ejecucicn Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Cenificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de liquidacion o constanicia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapalPDF
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPQO DE CONTRATACION - 350

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT

E

SERIES TIEMPO DE
comse  ['sussenes SOPORTE | _RETENCION _
B g s | TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARGHIVO
SRR
350 2 83 | [0 Contratos de Comodate i 19
Contratacién directa
*  Memorando de solicitud de elaboracion de contrate Papel
*  Esludio previo (Si aplica) Papel
*  Acla de enirega de placas Papel
#*  Fommato de bienes adguiridos
& Cerificade de Camara y Comerclo ylo Certficado de Existencia expedido por a|
) e et Papel
Superintendencia Financiera de Celombia (si aplica)
» Poder para preseniar propuesta ylo para firmer &l Contrate (Autorizacién Junta Papel
Directiva}, (si aplica)
« Folocopla documento de identificacidn, de la persona natural o del represenlantef Papel
legal de |la persona juridica.
« Certificado de anlecedentes Procuraduria, Contealoria, Judiciales y RNMC Policial Papal
[Verificados a iravés de la pagina web respectiva.)
* Conlralo Fapel/PDF
* Poliza Papsl
* Formato de aprobacitn de Pdliza Papel
*  Designacion de supervision Papel
+ Modfficaciones (Previamente aprobadas per las instancias previslas en cada Sapel
contrato)
*  Informes de ejecucidn Papel
* Informes de supervisian Papel
*  Certificacién de cumplimienio Papel
*

Acia de fiquidacion o conslancia de cierre del convenio o archivo del expediente.

Papel/PDF

X

rSuhseﬁp. documenlal &n la que se conservan de manera cronologica los documentos generades en el proceso de|
contratacian celebrado por las enlidades eslatales con una persona nalural o juridiea, en 12 que una de las pares
lentrega a la olra graluilamenle una especie mustle o iz, para que haga use de ella, ¥ con cargo de resfituir fa misma
lespecie despus de teminar el uso.
Expedienies en Soporle Hibrido (Fislco f Digital), el cual esla conformada por documertos de cardcler Administrativg
Tecnico que evidendia el cumplimiento de |a furcion asignada a la dependencia.
Culminady las Fempos de relencién en ¢l Archivo de Gestidn s2 Iransfieren los documentos al Archivo Central confarmeg|
al Prscedimients PR-ALI-O7 yio al cronograma de translerencia. Teniendo en tuenta los liempos de metencidn|
eslablecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Cenlral, los confralos de comodalo tienen un tiempo minime de|
refencion de veinle (20) afos con el fin de msponder a posibles acelones de responsabilidad contractual seqin I
estipulade en el arliculo 55 de Ia Ley BD de 1993, Los liempos de relencion empiezan a contar a partir de 1a falizacdn
de la vigenclz de la péliza o garantfa.
Culminados los fiempos en el archiva central a los expedienes seles realizara seleccion cuantifsfiva del 10% por]
produccion anual tomanda come poblacion las Iransferencias realizadas duranle ef ano da vigencia seleccionando las)
i d por brao aleatorio simple.
Los expedientes seleccionados se conservarn en lotalidad en su soporte original y se repraducirdn a1 medio técnicol
estipulado por la enlidad el cual es la Microfimaciin o Digitalizacion ef cual sera realizado por el Grupo de Gestion|
Documental y Hitiioleca {Var documenlo Intraduccion).
Para la aliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
en su artfcule 2.8.2.2.5. esle serd realizado par ef Gupe de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de laj
Oficina Produclofa como parie LEcnica del lema,
Proceso de eliminacicn: Regisim en inventaris, Acte de p
Web y picado de |3 documentacidn seglin el procadimiento establecido. (Ver
MNormalividad aplicable inferna: Decretu Mo, 1985 de 2013, Resclucidn 00374 de 2013.
Normalividad aplicable exiema: Ley B0 de 1983,

ante Comilé, F en Paging|
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05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATACION - 350
cODIGO SERIES SOPORTE e os |oisPosicion FinaL
- SUBSERIES FORMATO N PROCEDIMIENTOS
D s sB | TIPOS DOCUMENTALES e T ARG | or T e [ m [ s
La s un contrato bilateral, aneroso y tipico mediante el cual un sujgto se obliga a transterir la
30 H B4 DI Contratos de Compraventa 1 1 X X Propiedad sobr ur: bien a favor de otro sujelo a cambio de que este dilimo e pague un precio en dinera.
Contratacion directa Expedientes en Soporie Hibrido (Fisico / Chgilal), el cual esta conle pord de cariater Admi fva y
*  Memorando de elaboracian de contrate Fapel Téenico que evidencia el cumpliniento de [a funeién zsignada a la dependencia.
y i Culminado los tiempos de relencion en el Archive de Gestién se transfieren los documentos al Archiva Central conforme:
* tha‘EBI' P_myecm de Inversidn POF al Procadimiento PR-ALI-0T ylo ! cronograma de ransferencia. Tenienda en cuenta los liempos de retencion
*  Estudic previc PapeliPDF establacidos en el Amhivo de Gestion pasaran al Archiva Cenlral, los conlratos de comadalo tienen un figmpo minimo de
*  Anilisis del sactor Papal relencian de velnle {20) afias con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual .
* . . . Culminados los tiempas en el archivo central & los expedientes sales realizara seleceion cuantitaliva dsl 10% par
* Docur_nemm que acrediten |5 propiedad del bien Papel produccion anual kimando poblacion fas trar i lizadas duranle el afio de vigencia seleccionando las
Esludio de mercado Papel unidades documentales por mugsireo aleatoria simple.
* Certificado de disponibilidad presupuestat Papel Loz i i se en lotatidad en su soporte original y s& reproduciran al medio técnico
*  Ficha 0 anexo lécnico o su equivalente (3l aplica) Pagel eslipulado por la anlidad e cua es la Micrafimacién o Digitalizacion el cugl serd rezlizado por &l Grupo de Geslién
" : . {Documenal y Bblioteca {Ver documenla Introduccitny.
Matriz de A”F’sgu_s ) L. Papel Para Ia eliminacion de los i no selecti & cumplird el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
*  Actoadministrativo de |2 Justificacion Papel 20 su articuln 28.2.2 5, esle serd realizado por &l Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de la
« Certificado de antecedentes Procuraduria, Contralona, Judiciales y RNMC Policia POF Glicina Produciola como parte técnica det tama.
(Verificados a lravés de |a pégina web respeciiva.) Proceso de eliminacidn: Regislro en Inventario, Acta de anle Comité, Publi en Pagina
* Lo ) " Web v picado de ta d tacién segin el tableaido. (Ver d i i
Hu]g de vida complet.a‘ det Represenlanle Legal y de la Persona Ju{ldyca. ) Papel ormetvidec splicalle Infema: Decrela Ho. 1985 da 2013, Resolucion 07374 de 2013,
« Registro de declaracién de bienes y rentas en Ia plataforma electrdnica de Ia funcién) Papel Normatividad aplicable exlema; Ley 1150 del 2007 Arl. 20 y Ley 80 de 1993
poblica. (Verificacidn)
*  Fotocopia de documento de identificacion del representante Legal Papel/PGF
« Copla actualizada (DIAN} del formulario de Registro Unico Tributaic —RUT- del oDF
contratista.
*  RIT - Registre de Indushia y Comercio Fapel
* Confrato Fapel
* Registro presupucstal Fapel
* Pgliza Papel/PDF
* Fermatode aprebacion de Pdliza Papel
*  Designacion de supervision Papel
*  Actade inicio (i aplica) Papel
+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las insltancias previstes en cada PapeliPOF
tontrato)
* Informes de gjecucion Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Certificacién de cumplimignto Papel
*  Acla de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedients. Papel
Licitacion Papel/PDF
* Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudio previo Papel
*  Matriz de riesgos PapelfPDF
*  Ficha EBI- Provecto de Inversion PDF
*  Indicadorss financieros Papel
*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudio de mercade Papel
*  Certificado de disponibllidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnico o su equivalente {si aplica) PapeliPDF
*  Avisode convotaiona publica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papal
*  Documento complementario al proyecto de pliego de condiciones Papel
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PROCEDIMIENTOS
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SUBSERIES FORMATO e
) 5 sB | TIPOS DOCUMENTALES o | ememd

*  (hbservaciones al proyecto pliega de candiciones PDF

* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones POF

*  Acto administrativo de apertura del proceso de contrataciin PapelfFOF
* Documento complementario al Pliego de condisiones definitivo Papel/FCF
*  Obgervaciones al pliege de condiciones definiivo PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitive PDF

*  Adendas POF

*  Manifestacidn de inlerés PDF

* QOfertas PDF

* nforme de evaluacion prekminar Papel/PDF
* QObservaciones de la evaluacion PDF

* Respuesta a observaciones POF

*  Informe de evaluacion definitive PapelfPDF
*  Actn administrativo que decide el proceso de seleccion PapeliPDF
*  Contrato PapeliPOF
*  Registro prasupugsial Papel

*  Poliza PapelPDF
* Fomato de aprobacion de péliza Papel

*  Acla de inicio {si aplica) Papel

« Muodificacionzs {Previamente aprobadas por las Instancias previstas en cadg PapeliPDF

contrato)

*  Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervision Papel

* Cerificacian de cumplimiento Papel

* Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapelfPDF

Subasta Inversa

*  Memorando de sclicitud de contratacidn Papel

*  Estudio previo yio Matriz de riesgos PapelfPDF
*  Ficha EBI- Prayecto de Inversion POF

*  Andlisis del sector econdmico y da los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Papel

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

* Ficha o anexo [cnico o su equivalente (si aplica) Papel

* Documento complementario al proyecto de pliego de condiciones Papel

*  QObservaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

* Respuesta a obsarvaciones al pliego de condiciones PDF

*  Aclo administrativo de apertura dal procase de contratacion Papel/PDF
*  Documento complementaria al pliego de condicicnes definitive Papel/POF
*  (bservaciones al pliego de condiciones definitiva PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitive PDF

*  Adendas PDF

*  Manifestacidn de inerés Papel/PDF
*  |nforme de evaiuscion Preliminar Papel/PDF
*  Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion FDF

* Respuesta a observaciones gz los ofgrentes sobre iz svaluagion PDF

* Informe ce evaluacion definitiva Papel
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D s sg | TIPOS DOCUMENTALES QRCHIVO 223;':‘\’“? ctrlelwmls
*  Acta de audiencia de subasia inversa Papel
*  Acto administrativo de adjudicacion Papel/PDF
1 * Conlralo Papel/PDF

*  Registre presupuestal Papal

* Poliza PapelFOF

*  Acta de aprobacion de Péliza Papel

* Acta de inicio (sl aplica) Papel

*  Memorande de designacién de supervision Papel

+ Modificaciones {Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF
conirala}

¥ Informes de supervision & interventoria Papel

* informes de ejecucién Papel

* Cerlificacion de cumplimienlo Papel

*  Acta de liquidacién o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapeyPDF
Minima cuantia

* Memorando de solicitud de contratacion Papg|

*  Estudio previe PapelPDF

*  Matriz de resgos Papal

*  Andlisls del sector econémico y de los oferentes Papei

*  |nvitacion a cotizar Papal

*  Estudic de mercada Papel

*  Cerificado da disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha 0 anexg téenico o su equivalente (si aplica) Papel

*  Invitacion pliblica Papel

*  Observaciones a la invitacisn poblica PDF

* Respuesta Observaciones a la invitagion puiblica PDF

*  Adendas PDF

*  Informe de evaluacion preliminar Papel

*  {bservacionss de los oferentes sobre fa evaluagion Papel

*  Respuesta a observaciones de ios ofersntes sobre la evaluacion Papel/PDF

* Informe evaluacion definitiva PapeliPDF

*  Manifestacidn de interés PanpellPDF

*  Acta de audiencia de adjudicacion Papel/PDF

*  Comunicacién de sceptacion del contrato Papel

*  Registro presupuestal Papel

* Piliza Papel/PDF

*  Formato de aprobacién de pdliza Papel

*  Acta de inicio (si aplica) Papel

+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada) PapeliPDF
coniralo)

*  Informes de supervison Papel

*  Certificacidn de cumplimienfo Papel

*  Acta de liquidacitn o constancia de cierre del convenic o archive def expediente. Papel/PCF
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RLIRAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATACION - 350
- TIEMPO DE
CODIGO [s=ries SOPORTE RETENGION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO e PROCEDIMIENTOS
o 5 sg | TIPOS DOCUMENTALES 2';:2:;3 223?&? ctl{elmls
Subserie dos talenla d lgica log d Ll d | o
i upsene documental en k3 que se conservan g& manera cronalogicd log dacumenios Qeneracos an &l pronesn a2
350 2 85 | I Contrates de Cansultoria cantralscion celebrado por las anfidades estatales referidos a kos estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
Concurso de méritos 1 19 X X [invessisn, esludios de diagndstico, p ibilidad o faclibiitad para o proyeclos especificas, asi como 3 las
% Splicitud de conlratacion Papel tecnicas de finacian, conlrol y supervision. Articulo 32 de 3 Ley 80 de 1983,
% . . Pansl Expedienies en Soporte Hibrido (Flsica / Bigital), el cual esta por ¢k de cardcter ini ¥
Estudio previc ape Técnico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia.
* Ficha EBI- Proyecto de Invarsién PDF Culminada los liempos de relencitn en el Archiva e Gestian se trnsfizren los documentos al Archiva Central confarme
po!
*  Ficha o anexo téenico o su equivalents {si aplica) Papel 2l Procedimlento PR-ALIT yio al eronograma de translerancla. Tenienda en cuenia fos fiempos de retencidn
*  pArdlisis del sedlor econdmics y de los oferemtas Papel es!ab\eclq.ns enel M!vu deﬁGEshun pasaran al Archivo Cenirzl, los conlratos de cunsu\qua lienen un liempo r!'nnlmn
" ) de retencion de veinle (20) arios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad conlraclual segin lo
Estudic de mercada Papel estipulado en el arliculo 55 de Ia Ley 80 de 1999, Los fiempos de retencicn smpiezan a contar a parli de la finslizacion
* Cerificade de disponibilidad presupueslal Papel de la vigencia de [ péliza o garantia,
*  Aviso de convocatoria PDF Culminados kos liempos en el archivo central a los expedienles seles realizara seleccion cuantialiva del 10% per
" . . produccién anual formando come pehlacién las ransferencias realizadas duranle el ano de vigenciz selectionande las
Maﬂt\Z de.r_\esgos . Papel unidades documentales por muesirec alealorio simple.
*  Designacion de comité evaluadar Papet Los expedientas seleccionados se conservaran en lotlidad en su soperie oniginal y se reproduciran 2l medio técnico
*  Documento complemenigric al proyacte de plisgo de condiclones Pape! estipulade por la enlidad el cual es la Microfiimacién o Digitalizacién el cual serd realizade por el Grupo de Gestion
*  Obsaervaciones al proyecto pliege de condiciones PDF Documenlal y Siblioteca (Ver documenta Iniraducgion).
* R " 0 X i d dic POF Para |a climinacién de los i no i se cumplird el procese estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
espuesl a a ol ?ewamones 8l pliego aa cendiciones » en su arficuto 2.8.2.2.5. esle sera realizado por £l Grupo de Geslidn Documental y Biblioleca y un representanle de la
*  Aclo administrativo de aperiura del proceso de contratacion Papel Oficina Productota como parle Igcnica def lema.
*  Documento complemeantario al pliege de condiciones definitivo Papel Froceso de eliminacion; Regisim en inventario, Acta de sliminacidn, presentacién znle Comilé, Publicacién en Pagina
- . " " Web y picado de k ion segin el ol tablecido. {Ver documento infrmduccidn).
*  Observaciones al pi ndicion finit PDF
. beervaciones al piego de conciciones defiriivo " D Normalividad apiicable interna: Decreto No. 1985 de 2813, Rasolucion 00374 de 2013,
Respuesta a las observasiones al pliego de condiciones definitiva PDF Normatividad aplicable exlema: Ley 80 de 1993
¥ Adendas PDF
*  Manifestacion de inferés Papel
* Informe de evaluacion preliminar Papal
*  Qbservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
* Respuesta a chservaciones de los oferentes sobre {a evaluacion PDF
* Informe de evaluacion definitivo Papsi
*  Acto administrative de adjudicacion Papsi
* Certificacion de experencia Papai
* Contrato Papal
*  Registro presupuestal Papeai
* Poliza Papel
* Formato da aprobacion de pdliza Papel
*  Acta de iniclo (Si aplica) Papel
*  Memorande de designacion de supervision Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cads,
* ( P P P PapeliPDF
contraic)
* Informes de supervision Papel
* Informes de gjecucion
* Acta de liquidacion o constancia de cierre de! convenio o archiva del expedients. Papel/PDF
Minima cuantia
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*  Memorando de solicitud de contratacion Papel

*  Estutio previo Papel/POF

*  Matriz de riesgos Papel

*  Analisis del sector econdmico y de los oferentes Pzpel

*  Invitacion a colizar Papel

*  Estudio de marcade Papel

*  Gertificado de disponibilidad presupuesial Papel

*  Ficha o anexo lécnice o su equivalente (si aplica) Papel

¥ Invitacién piblica Papel

*  Observaciones a la invitacién pablica POF

* Respuesta Obsenvaciones a la invitacién plblica FDF

*  Adendas FDF

* Informe de evaluacion preliminar PapelPDF

*  Obsarvaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel

* Respusesta a observaciones de los oferenles sobre la evaluacion PapelPOF

*  Informe evaluacion definitiva Fapel/PDF

*  Manifestacion de interés FapelPDF

*  Acta de audiencia de adjudicacion FapelPDF

*  Comunicacién de acepiacion del coniraio Pagel

*  Registro presupuestal Pagel

*  Poliza PapelPFOF

*  Formato de aprobacidn de piliza Papel

*  Acta de inicio (si aplica) Papel

+ Modificaciones (Previamenie aprobadas por las instancias previstas en cada PapalieDF

contrato)

* Informes de supervisén Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapeliPDF
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- TIEMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSIGION FINAL
SUBSERIES FORMATO  |re — PROCEDIMIENTOS
o s sg | TIPOS DOCUMENTALES ARGHVO | ARCHNVO | ool e I | s
SESTON, | CEVTEAL
- - L Encargo Fidugario es un producta por media del cual el clienle denominado fidecomitente guien adquiere un derecho,
30 z 86 | O Contratos de Encargo Fiduciaric 1 19 X ancervala oropiecia ce los vienss, per eslos son enlregacos  la fdiciana para su admivslracion segin la carl de
Contratacién directa Instrucciones que tiene relagionada . Subserie documental n 'a que se conservan de manera cronolégica los documentos|
*  Memorando de solicilud de contratacion Papel Jgereradas en el proceso el encarg fruciario.
. X ) ) N pe Expedisnles en Saporte Hiids {Fisics £ Digilal), el cual esta por )5 de cardcler Administiativa y
Esluddio pravio yio Matriz de riesgos PapeliPDF Tacnico que evidenda el cumplinients de |a funcion asignada ala dependencia,
*  Ficha EBI- Proyeclo de Inversion PDF Culminada los iempoas de refentian en el Archiva de Gestidn se Iransfieren o5 documenlos al Archivo Cendral conforme
*  Certfficado de idoneidad (Sf aplica) Papel at Pracedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de fransferencia. Teniendo en cuenta los fiempos de retancion
* y - . lestablecidos en el Archivo de Geslion pasaran al Archive Central, los confralos de consulterfa fienan un tierapa minime
* Cem‘ﬁcadu de E.XCIUS!V!qad (Umm Ofereme) Papel e retencidn de veinke (20) anos con ei fin de responder a posibles acciones de respansahilidad contractual .Culminados
Cerlficado de disponibilidad presupuestal Papel 08 liempas en el archivo central a los expadientes seles realizara seleccion cuanlilativa del 10% por praduccion anual
*  Ficha o anexo técnico o su equivalenle {si aplica) Papel/PDF tomando como pobiacion las ransferencias realizadas durante ¢l aio de vigencia seleccionands las unidades
*  Manifestacion de interés PapelfPDF documentales por muesireo alealorio simple
L y . " Los expedlenles selectionados se consenvaran en totalidad en su soporte original y 2e reproduciran al media léonico
*
Acto adminisiraivo Ge Jueifcadian i . | PapelPDF eslipulado por Iz entidad el cual es fa Microfimacion o Digilalizacion ¢ cual serd realizado por el Grugo de Gestion
x erificado de antecedentes Procuraduria, Confraloria, Judiciales y RNMG Palicia PapellPOF {Pocumental y Biblioleca (er documents Infroducidn).
erificados 2 Iravés de 1z pagina web respecliva. Para Ia aliminacian de los expedientes no seleccionados se cumplid &l proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
pag P! P
* Hoja de vida mmmem del Repmmame Legal ¥ de |a Persona Juridica. PapellPDF en su artfeuln 2.8.2.2.5. esfe serd realizado por el Grupa de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de fa
. i . . iz Ofizina Productolz cemo parte técnica del tema.
Registra di laracidn de bign rantas en |a plataferma electrénica de la funcidn
* .eQ,s 0 de f’ec aTac on de ienes ¥ as A FDF Procesa de eliminaclin: Reglslm en Inventario, Acla ds eliminacion, presantacion ante Comité, Publicacion en Pagina
plblica. (Verffieacién) Web y picao de i sagin el procedimisnto establecida. {Ver documenlo imroduccién)
* Fotocopia de documento de identificasion def representante Legal Papel'PDF Horonalividod aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de: 2013, Resolucion 00374 de 2013,
* Copia actualizada (DIAN] del formulario de Regisiro Unico Tributario —RUT- del PapeliPDF Normmatividad aplicable externa: Ley 80 de 1993.Regimén Legal aplicable - Ley 1150 del 2007 Art. 20 y Ley 80 de 1993
contratista. P
* RIT - Registro de Industria y Comercio Papel/POF
*  Conirafo PapeliPDF
* Registro presupuestal Papel
* Poliza Papel/PDF
* Aclade aprobacicn de Pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica} PapelfPOF
Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada
x { 2 po M PapeliPOF
contrato} -
* Informes de suparvision Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de liquidacidn o constancia de cierre del convenio ¢ archivo del expediente. PapaiPDF
Ligitacidn
* Memorando de solicitud de contratacidn Papel
* Estudio previo Papel/PDF
*  Malriz de nesgos - FapelPDF
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversién PDF
* Indicadores financiercs Papel
*  Andlisis del sector econdmico v de los oferentes Papel
*  Estudio de marcade Papel
* Certificado de disponiblidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnice o su equivalente (si aplica) PapeliPDF
*  Aviso de convocaloria piiblica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papel
*  Documento complementario al proyecto de pliego de candiciones PapelPDF
*  Qbsenvaciones al proyecto pliago de condiciones PDF
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* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones PDF
*  Acto adminisirativo de apertura def procese de contratacion PapeliPDF
* Documento complementario ai Pliego de condiciones definiiivo PapefPDF
* Observaciones al pliego de condiciones defintiivo FDF
*  Respuesia a las observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
*  Adendas PDF
*  Aclas da manifestacién de interés para participar en el proceso PDF
* Oferas PDF
* Informe de evaluacién preliminar PapelPDF
*  Observaciones de los oferentes sobre fa evaluacian POF
* Respuesia a observaciones de los oferentes sobre fa evaluacion PDF
* nforme de evaluacién definitiva PapeliPDF
* Acla de audiencia de adjudicacion Papel
*  Aclo administrativo que decide el proceso de seleccion Papel'PDF
*  Contrato PapellPDF
* Registro presupuesial Papel
* Péliza Papel/PDF
*  Formato de aprobacion de pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica) Papel
& Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PepelFDF
contrato)
*  Informes de ejecucidn Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Cerificacion de cumplimiento Papel
* Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediante. Papel
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VERSION:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATACION - 350

Hoja No.

- TIEMPO DE
CODIGO SERIES SOPORTE RETENCION | P'SPOSICION FiNAL
SUBSERIES FORMATO |___RETENCION PROCEDIMIENTOS
) 5 s | TIPOS DOCUMENTALES g‘;g“';° CARCHWO ctlelmls
& m _—
50 2 & O Contratos de Fiducia 1 19 x | x [Pn Elwniraio de Tiducia es un conlrato de buena fe, en cuya virud una persona {iduclanle’) se dbiga s lransnttc
! ! fransmilz a otra persona ("hduciaria” fa propiedad de vna casa mancipable a kavés de 2 in jure cessio o de &
Contralacién directa Imancipatio, &s un produsto par medio del cual el clienls denominade fidecomitente quien adquiere un derechn, eonserva
*  Memorando de solicitud de conlratacion Papel !a prup\ledad de I?s hienes. pero ssles son entregados 2 la fiduciaia para su adninislrar:i{)v'! .segljn la carla de|
* Esiudi io vio Matriz d ri PapelPDF insinicciones que fiene Subserie en la que se de mani Ios
studio previo yio Matriz de riesgos ape Joeneradas en el proceso del encarge fiduciario.
* Ficha EBI- Proyaclo de Inversion PDF Expedientes en Soporte Hibrido (Fisica f Digital), f cual esta confurmado por documentos de cardcter Administrative
* Certificado de idoneidad {Si aplica) Papel  Técnico que evidencia el cumplimiento de |a funcién asignada a la dependencia
" L T Guiminado fos fismpos ds retencion en el Archiva de Gestion se transfieren los documenlos al Archivo Cenlral conforme|
*
- Cert!ﬁcado de E.XC|HS!V!qad {Unfca Oferente) Papel lal Procedimiente PR-ALI-07 ylo al cronogrema de fransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencidn)
Ceriificado de disponibilidad presupuestal Papel lastablucidas en el Archivo de Gastion pasaran al Archivo Cenlral, los conlralos de consulloria lienen un tiempo minknol
*  Ficha o anexo #cnico o su equivalenie (si aplica) PapelPDF de retencién de veinte (20) afios con el fir de responder 2 pashles acciones de ilidad caniraciual .Ci
*  Manifestacian de interés PapelPDF los iempos en el amhiv? central a Iurs expedientes seles realizara seleccidn cuandilativa del 10% por produccion anuall
- L tomande como poblaciin las Iensferancias realizadas durants el afio de vigencia seleccionando Iss unidades|
*  Aclo administrativo de Justificacian Papel/FDF il
’ 5 ~ . . ducumentales por muesieo alestorio simple,
4 Certificado de antecedentes Procuradurfa, Conlraleria, Judiciales y RNMC Policia PapelFOF Los expedientes selaccionados se conservaran en lotalidad en s soporie original y se reproducizan al medio lécnico
(Verificados a través de la pagina web respecfiva ) estinulado por 12 enlidad @l cual s la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Gestién
* Hoja de vida compleia del Representante Legal y de la Persona Juridica, PapelfPDF Documental y Biblioleca (Ver documento ntroduction).
. T . P I Para la eminacidn de los di 10 ¥ se cumplird el praceso estipulade en el Decrelo 1080 del 215
I fen n | rma electrin la fungién|
* ES&'::O‘SZ:;:;EE;GH de bienzs y rentas en la plataforma electranica s fa funci: Papel/PDF lan su articulo 2.8.2.2.5. esle serd malizado por el Grupo de Geslidn Documental y Biblioleca ¥ un represenlante de la)
- o Oicina Produclola como parle écnica del lema.
*  Folocopia de documento de identificacidn del representanta Legal Papel/PDF Proceso de eliminacion: Regisim en inventario, Acta de efiminacion, p jén ante Comilg, Publicagion en Fagina
« Copia actualizada (DIAM) del formulario de Registro Unico Trbutario -RUT- del Web y picada de la ifn segin el d o, (Ver i
contratista Papel/PDF INormalividad apliceble inlerma: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucién 00374 de 2033,
* RIT- Regk‘sim de Indusiria y Camercio PapellPDF Normalividad aplicable externa; Ley 80 da 1993.Regimén Legal aplicable : Ley 1150 del 2007 Ad. 20 y Ley 80 de 1383
*  Archive de beneficiarios PapelfPDF
* Contrato Papel
* Registro presupuestal PapelPDF
*  Pdliza Papel
*  Acta de aprobacion de Poliza Papel
*  Acta de inicio (si apfica) Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada
* { a po p Papel/PDF
sontrato)
X Informes de supervisicn Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papsl
*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convanic o archivo del expadients. PapelfPOF
Licitagidn
*  Memorando de salicitud de contratacion Papel
*  Estudio previe PapeltPDF
*  Matriz de riesgos Papel/PDF
* Ficha E8I- Proyecte de Inversién POF
* Indicadores financiercs Papel
*  Andlisis del sector econdmice y de los oferenies Papel
*  Estudio de mercado Papel
* Cerificade de disponibilidad presupusstal Papel
* Ficha o anexa técnico o su equivalente {si aplica) PapellPDF
*  Aviso de convocatoria pliblica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papel
*  Documenlo complementaric al proyecte de plisgo de condiciones Papel/PDF
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*  Ohservaciones al proyecio pliego de condiciones

* Respussta a observaciones al pliego de condiciones

*  Aclo adminisiralivo de apertura del proceso de contratacion Papel/PDF

*  Documente complementaria al Pliego de condiciones definitivo PapzaliPDF

* (Observaciones al pliege de condiciones definitive PDF

* Respuesta a las observaciones &l pliego de condiciones definitivo PDF

*  Adendas POF

* Aclas de manifestacidn de interés para participar en el proceso POF

*  Ofertas PDF

* Informe de evaluacién praliminar Papel/PDF

* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respuesia a cbservaciones de los oférentes sobre |a evaluacion PDF

* Informe de evaluaciin definitivo Papel/POF

*  Aclo administrative qua decide el procese de seleccién Papel/PDF

* Contrato Papel/PDF

* Regislro presupuestal Fapel

* Poliza PapelPDF

*  Formalto de aprobacion de péliza Pape|

*  Acta de inicio (sl aplica} Papel

« Madificaciones {Previamente ap por las p en cadgl FapelFDF

contrato)

*  Informes de ejecucitn Papel

¥ |nformes de supervision Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. Papel/POF
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VERSION:
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja Ne.

OFICINA PRODUCTGRA : GRUPO BE CONTRATACION - 350

DE N
CODIGO FSERlES SOPORTE TIEMPO DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO | __RETENCION PROCETHMIENTOS
D | s | s8 |TPospoGUMENTALES geeron | cevn [CT| E | M| s —
[ iratos i finistrafi [ lebrad Ire | fidads i i arliculo 2 de [a Ley 80 de 1993,
_— " o5 conlratos alives 500 los cclebrados enlre [as enfidades en 2 arlicuio 2 de [aley L ,
350 2 Ba O Contratos Interadministrativos 1 3 X X las contratos o convenios telebrados enfre Ios drganos o entidades que conforman &l prasupuesio anual, serdn
Coniralacian Direcla interadministralivos.
.Bubserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica fos documenlos generadas en el proceso del
*  Memorando Solicitud de elaboracion de contrate. Papal encargo fiduciario.
* Estudio Previe Papel IE)‘(perdl‘EnIEs en Supqﬂe Hi:lridul [Fl:'sicuf Digital), &l cual esla canlormado por documentos de caricler Adminisirativo y
* Fich: tecni valente li Papel Técnica que evidencia el cumplimianto de la funcidn asignada a la dependencia.
icha o anexo téenico o su equivalente (si aplica) ape Gulminado los fiampos 46 retencicn en el Archivo de Gesfidn se transfieren los documentos al Archivo Central conforme
*  Gertificado de Idoneidad {si aplica) Fapel al Procedimienlo PR-ALI-07 vlo al cronograma de frensferencia, Teniendg en cuenla los tiempos de retencién
Certificado de excluisvidad (Unico oferente ) (Si aplica) sslablecidos = el Archivo e Geslion pasaran al Archiva Central, los tontralos de consultoria fienen un tiempo minimo
*  Acto Adminisirative de Justificacién Papel de retencion de veinle (20} afios con el fin da responder a posibles acciones de ilidad contractual .Cu
Certificada G2 de G io vigente vio Ceriificado islenci did | los ieenpos en el archivo central a los expedientes seles realizara seleceion cuantilativa del 10% por produccion anual
g I ‘931 Od arn_araF € ?me';'ﬂé"‘-l?‘*”b yio Leriflicado de exislencia expedica por 12 Papel (omando com poblacién las ianslerencias fealzadas duranle el aio de vigendia seleccionando las uridzees
uperintendencia Financiera de Lolomnia documenlales por muestrea aleatorio simple.
¥ Pader para presentar prapuesta yio para firmar el Contrato (si aplica) Papel Los I lecei se an en lotalidad en su soporle ariginal y se reproducitan al medio técnico
* PID]JUES'B Papel por |a enlidad el cual es laMicrofiimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grups da Geslion
' . " - Documental y Bibliotecs (Ver datumenty Introduecidn).
* Fotocopia documente de identificacion, de fa persona nafural o del represeniante Papel Para |a elinvinacion de los expedienies no sel se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
- apel
legal de la PE'§?"3 juridica. . ) ) len su arliculo 2.8.2.2.5. este serd realizado por &l Grupo de Gestion Documenla! v Biblioteca y un representante de la
« Aciade posesion y acta administrativa de nombramiento del representanie legal de [ Pagel Gitcina Produciota como parle Iécnica del tema.
persona juridica. (si aplica) p Proceso de eliminacion: Regis‘tn—l-en inv@taﬁul Acta de eliminacion, presentacidn ante Comilé, Publicacian en Pégina
. Certificado de antecedentes Frocuraduria, Conlraloria, Judiciales y RNMC Policia [Web y picado de la segin &l pr: (ver
(Verificados a tr 5s de 'a pdgi N i ) Papel [Normatividad aplicable intema. Decrato No. 1885 de 2013, Resoluciin 00374 de 2013,
icados a lraves 02 1a pagina wen fespaciva. . Nermaiidad aplizeble exlema: Ley 80 de 1993 Regimén Legal apicatle : Ley 1150 del 2007 Ar. 20 y Ley 80 de 1993
Certfficacion de atiliacion (Personas Nalurales) o la cerfificacion del Revisor Fiscal
* yio Representante Legal (Personas Juridicas) del cumpiimiento del Sistema dey Pape!
Seguridad Social y parafiscalas
*  Hoja de vida complela dei Representante Legal y de la Persona Juridica. Papel
*  Documentos del Revisor Fiscal (Tarjela Profesional y Cerlificado de Vigencia) Papel
*  Formato Archivo de Bensficiarios. Papel
*  Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel
« Copia aclualizada (DIAN) del jommulario de Regisino Urizo Tribulario —RUT- del Panel
conlratista. "
* RIT - Registro de Industria y Comercio Papet
* Cerificacion bancaria Papel
* Contraio Papel
* Registro Presupuestal Papel
*  Acta de inicio {Si aplica) Papel
*  Pgliza (sl aplica) Papel
*  Formato de aprobacion de poliza Papel
*  Memorande de designacién de Supervision Papel
* Informes de gjecucion Papel
* |nformes de supervision Papel
« Muodiicaciones {Praviamerie aprobadas por las inslancias previsias en cada Papel
conltrate} Be
*  Certificacion de cumplimiente Papel
*  Acta de liguidacion o constancia de cigrre del convenio o archivo del expediente. Papal
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TIEMP!
conigo SERIES O0F | 1SPOSICION FINAL
SQFORTE RETENGCION
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s sp | TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO et M 5
[ CENTRAL
350 2 29 Il Contratos de Obra Un conlralo por cbra o labor s aquel en virud del cual se conbiata a un Labajador para desarallar wna labed
Licitacién 1 4 X delerminada.Subserie documental en b que se conservan de manera cronoldgica kos documentos genersdos en el
. .. proceso de coniralacin celebrado por las entidades estatales con personas nalurales o juridicas con et obieta de realizar
*  Memorande de solicitud de contratacion Papel actividades rolaci con la administracién o f jento da una entidad priblica. Ariculo 32 de iz Ley 80 del
*  Esludio previo Papel/POF 1983,
. Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico 1 Digilal), &l cual esta conls por d de cardeter A
* M i DF
atriz de riesgos Papel/P! Téenlea qua videncia el cumplimlento de |2 funcitn asignada a la dependencia.
*  Ficha EBl- Proyedio de Invarsion POF Culminado los lizmpos de retencitn en el Archivo de Gestion se fransfieren ks documentes sl Arshivo Central conforme
* N s financi al Progedimienio PR-ALI-07 ylo &l cronograma de ftransferencia. Teaiendo en tuenla fos tiempas de relencion)
. Indl(:falflore Clers L Papel Leslahlecidus en & Archivo de Geslion pasaran &l Archivo Cenlral, Ios conlratos de preslaciin de servicias tienen un)
Andlisis del sector econdmice y de los oferentes Fapel liempo minimo de retencion de velnle (20 afios con el fin da responder @ posibles acciones de respansabilidsd]
*  Estudic de mercado Pape! cantractual segon lo estipulado en ef arliculo 55 de la Ley B0 de 1993. Los fiempos de retencidn empiszan 2 contar
*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel aﬂirrde;a ﬁr:alizzién dela vigencl;i dela pr'lerizf Bl t]]arantl. . " .
" . L . iminados los empes en el archiva cenlral a los expedientes seles realizam seleceifn cuanlilafiva del 16% porf
FI-:Eha 0 anexo tecnm.n O?U_EQUIva[enw Pape|/PDF produccién anual lomando como pablacién !as Insferencias realizadas dumnlte el afio de vigancia seleccionando las|
*  Aviso de convocatoria pubiica Papel idades d por muestren alealario simple.
*  Documento complamentario al proyecto de pliego de condiciones Papel Los expedientas seleccionados se conservaran en lotalidad en su soporke ariginal y se reproducindn al media lécricol
* . . . estipulado por @ enlidad e cua! es la Microfimacin o Digitalizacion el cual serd reslizado por el Grupo de Gestidn|
Observaciones al proyfento phegc? de condwwpgs Papel/PDF bocumentaly Binloteca {ver documents Ittxducidny,
* Respuesia a observaciones &l pliego de condiciones PDF Para la eiiminacion de Ios expedientes no seleccionades se cumplina of proceso estipulado en ef Decreto 1080 del 2015
*  Aclo administralivo de apertura del proceso de contratacion PDF en su arficulo 2.8.2.2.5, este sera realizado por el Gupe de Gestidn Documental y Bibliolesa y un representante de fa|
*  Documento complementario al Pliego de condiciones deiinitivo PapelPDF g"“‘”a P L"d”‘l‘_“’_“ S ‘:&’;‘?s'[";”“f’e' 'T- Acte de sl P s
x i ; . e L oCesd e eliminacion: I &N Inventario, & an anl mule, En ginay
Cbservaciones al pliego dg CDnd[EID‘I'\eS deﬁmuvo. . - Papel/PDF web y picado de in ién segin el i ido. (Ver . "
* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo POF INormalivided aplicable inlerna: Deereto No. 1985 de 2013, Resolucitn 00374 ds 2013,
*  Adendas FDF Nermalividad aplicable extemna: Ley 80 de 1893,
*  Manifestacion de inferés para participar en el prosesc PDF
* Ofertas PDF
*  Informe dg gvaluacidn preliminar PDF
*  Observaciones de Ios oferentes sobre la evaluacion Papel/PDF
* Respuesta a observacicnes de los oferentes sobre 2 svaluacion PDF
*  Informe de evaluacion definitivo PDF
*  Aclo administrativo de adjudicacion Papel/PDF
* Contrate Papel/PDF
*  Registro presupuestal PapelPDF
* Péliza Papel
*  Formato de aprabacion de Pdliza PapelPOF
*  Actade inicic Pepal
*  Memorando de designacion de supervision Papel
Modificacion vi badas por las instancias previstas en cada
* es (Previamente apro por las insl pr PapelPCF
contrato)
*  Informes de ejgcucién Papel
* Informes de supervision Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de fiquidacién o constancia de cierre del convenio o archive del expediente. Papel{PDF
Minima cuantia
*  Memorance de solicitud de conlralacian Papel
*  Estudio previc o Matriz de riesgos FapelfPDF
*  Ficha EBI- Proyactc de Inversién PDF
* Andlisis del secter econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudio de mercado Papel
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PROCEDMMIENTOS

. SERIES TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CObIGO SUBSERIES :g:;::g ﬂm SPOS
b s sg | TWPOS DOCUMENTALES ‘,;';g“'g° ARCHVD [ orl e I m | s
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo lécnico o su equivalente PapelPDF
*  Invitacion pablica PapellPDF
* Ohservaciones a la invitacion pablica FOF
* Respugsta Observaciones a la invitacion piblica POF
* Adendas PDF
*  Informe de evaluacién preliminar PapelfPDF
* Observaciones da los oferentes sabre la evaluacion i PDF
* Respuesla a observaciones de los oferentes sobre 1a evaluacién PCF
*  Informe evaluacion definitiva Papel/PDF
*  Acto administrativo de adjudicacin Papel/PDF
* Registro presupuestal Papel
* Pdliza Papal/PDF
*  Acta de aprobacion de Poliza Papel
*  Acta de inicio (Si aplica ) Papel/PDF
*  Memorando de designacién de supervision Papel
+ Modificaciones  (Freviamente fas por las ir ias previ en cada PapelPOF
contralto)
*  |nformes de supervisidn e interventoria Papel
*  Certificacién de cumplimiento Papel
*  Acta de liguidacion ¢ constancia de clerra def convenio o archive del expediente. PapeliPDF
Subasta Inversa
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudic previo yio Matriz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Preyecto de Inversion POF
*  Analisis del secior econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudic de mercada Papel
*  Cerlificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo féenico o su equivalenle Papel
*  Documento complermentario al proyecte de pliego de condiciones Papel
* Cbservaciones al proyecto pliege de condiciones POF
* Respuesta a abservaciones al pliego de condiciones POF
*  Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién PapellPOF
*  Documento complementaric al pliege de condiciones definitivo . PapeliPDF
*  Observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
* Respuesta a las ohservaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
*  Adendas POF
*  Manifestacién de interés PapeliPOF
* informe de evaluacion y habilltacién de Jas propuestas PapelPOF
*  Obsarvaciones de los ofererntes sobre la evaluacion PDF
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
*  Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas PapelPOF
*  Acla de audiencia de subasta inversa Papel
*  Acto adiministrativo de adjudicacian PapeliPOF
* Contralo " Papel/PDF
*  Reyistro presupuestal Papel
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*  Piliza PapelPDF

*  Actade aprobacion de Péliza Papel

* Acta de inicic (! aplica) Papel

* Memorando de designacion de suparvision Papel

« Modfficaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en tada PapelPLF
contrato)

*  Informes de supenvision e interventorta Papel

* Informes de gjecucion Papel

*  Certificacion de cumplimients Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio a archivo de! expediente. Papel/PDF
Menor cuantia

*  Memorande da solicitud de contratacion Papel

* Estudio previe yio Malriz de riesgos PapeliPDF

*  Ficha EBI- Proyecto de Inversion FDF

*  Andlisis del sector scondmico v de los oferentes Fapel

*  Estudic de mercado Papel

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo técnica o su equivalente FapelfPDF

*  Documento complementario al preyeclo de pliego de condiciones FapelPDF

*  Qbservacicnes al prayecto pliego de condiciones PDF

* Respuesla a observaciones al pliego de condiciones PDF

* Acto administrativo de apertura def proceso de contratacion PapaliPDF

#  Documento complementario al Plisgo definitivo PapeliPDF

*  Observaciones al pliego de condiciones definitive PapelPOF

* Respuesta a [as obsarvaciones &l pliego de condiciones definitiva PapellPDF

*  Adendas Papel/PDF

*  Manifestacion de interés PapellPDF

*  Informe de evaluacidn preliminar Papel

*  Observaciones PDF

* Respuesta a obsenvaciones FOF

* Informe de evaluacién definitiva PapelPDF

*  Aclo administraivo de adjudicacion Papel/PDF

*  Contrato Papel/PDF

* Registro presupuestal Papsl

*  Pdliza PapelPDF

*  Fomato de aprobacion de pdliza Papel

*  Acta de inicio (st aplica) Papel!PDF

*  Memorando de designacion de supervisidn Pape!

+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapelEDF
contraio)

* |nformes de supervision & interventoria Papel

*  Informes de ejecucian Papel

*  Certificacidn de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archive del expediente. PapelPDF
Concurso de méritos

*

temorande de salicitud de contrataciin

Pape!
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*  Estudio previo yfo Matriz de riesgos Papal

*  Ficha EBI- Proyzcto de Inversion POF

*  Analisis del sector economico y de los oferentes Papel{PDF
¥ Estudio de mercado Papgl

*  Ceriificado de disponibilidad presupuestal Papsl

*  Ficha ¢ anexe {écnico o su equivalente Fapel

*  Documenio complementario al proyecto de piiego de condiciones PDF

*  (Qbservaciones al proyecto pliego de condicionas Fapei/PDF
* Respuesta & chservacicnes al plisgo de condiciones PapekPDF
*  Acto administrative de apertura del proceso de contratacian PapelPDF
*  Documento cemplementario al pliego de condiciones definitiva PapelfPDF
*  Qbservaciones al pliego de condiciones definitivo FOF

* Respuesia a las cbservacicnes al pliego de condiciones definitivo FDF

*  Adendas PapelfPDF
*  Manifestacion de interés FOF

*  |nforme de Evaluacidn y habilitacién de |as propuestas FOF

*  (pservaciones ge los oferentes sobre la evaluacion PapelPDF
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PapelPDF
*  Evaluacion y habilitacion definitiva ce las propuestas PDF

*  Acto administrativo de adjudicagion PapelfPDF
*  Contrato Papel

*  Registro presupuestal Papel

* Piliza PapellPDF
*  Formato de aprabacidn de pdliza Papel

*  Acta de inicic (sl aplica) Papel/PDF
. Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF

contrato)

*  Informes de ejecucian Fapel

*  Informes de supervision & intervenloria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archiva del expediente. PapellPDF
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3 q o c sabilidad Subserie ¢ en |a que se conserven de manerz ogica log en &l procesa def
50 2 01 Contratos do Permuta o Acuerdo de Correspon voniratacion de permuta o acuerdo de corresponsebiidad celebrado por las entidades estalales para 2 constuceibn,
Minima cuantfa mantenimienlo, instalacién ¥ olros trabajos materiales sobre bianes inmuebles. Articulo 32 de la Ley.B0 de 1933,
*  Memoranda de solicitud de contratacién Papel Expedientes en Soporta Hibrids (Fisico / Digital), el cual esta conformade por decumenlos de caracter Administrativo
) | Técnito que-evidencia el cumplimienio de Iz funcidn asignada a |z dependencia.
*
Esmfjm pre_:\no PapeliPDF Culminado los fempos da retencion en el Archivo de Geslin se transfieren los documentos al Archive Cenlral conforme]
*  Malriz de riesges Papel al Prcedimiznlo PR-ALMOT yio al cronograma de lransferendia. Teniendo en cuenta los liempos de retencion
*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel eslablecidos en el Archivo de Gestin pasaran al Ahivo Centrl, los conlratos de abra fienen un liempo miimo de|
* Colizaciones Pagel retencion de veinte (20) afios con el fin de respander a posibles acciones de responsabilidad contraciual segan lo
* y eslipulado en e arffculo 55 de 12 Ley 80 de 1993, Los liempos de refsncin empiezan a conlar a pariir da la finafizacion)
Estudio de mercado Papel de la vigendiz de la péiiza o garantia.
*  Certificado de dispenibilidad presupuestal Papel Cuiminadus los flempos en el archivo ceniral @ los expedientes ssles reslizar seleccion cuantitative del 0% por
*  Ficha o anexo lesnico o su equivalente (s apiica) Papel/PDF produccion anual temando como poblacién las ransterencias realizadas duranta &l afio de vigencia selsccionando fas
* o unidades documenlales por muestreu aleatorio simple,
Inwlaulunlpublll:a PR PapelPDF Los expedi ionados se ian en lotalidad en su soporte original y se reproduticdn al medio fécnico)
*  Observaciones a la invitacion plblica PDF estipulado por Iz enlidad el cual es la Miorofilmacién o Digitalizacidn el cual ser2 reallzade por el Grupo de Gestion
* Respuesta Observaciones a |a invitacion publica PDF Documental y Biblioleca (Var dotumenta inlmduceian).
*  Adendas PDF [Para Ia eliminacitn de los expedientes no selaccionados se cumplid el proceso eslipulado 2n ef Decralo 1080 del 2015)
.. - en su anliculo 28.2.2.5. esle serd realizado por &t Grupo de Gesfion Documental y Bidfioleca v un representanta de la
* Informe 'j.e evaluacion preliminar . PapelPDF Oficina Productota como parle lécnica del tema.
*  (Observaciones de los oferentes sobre la evaluzgitn PDF Proceso de eliminacin: Regislm en inventario, Acta de eliminanidn, presentacién anla Comité, Publicacién an Pagina)
* Respuesta a chservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF Web y picads de k2 documentaciin segln el procedimienlo sstablecida. (Ver docurmento Inlraduccion).
* - e Narmatividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 20413,
Informe evalugcion definiva PepelPDF Mormatividad apiicable exiema: iy 80 de 1933,
*  Acto administrative de adjudicacion Papel/PDF
*  Cemunicacion de aceptacion del conlrato Papel/FOF
* Registro presupuestal Papel
*  Poliza PapelPRF
*  Formate de aprobacicn de pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica) Papel
« Modificaciones [Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada Panet
contrale) P
* Informes de supervisn Papel
*  Certificacion de cumplimiento Fapel
*

Acta de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedients.

Papel/PDF
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- . Subserie documental en la gue se conservan de manera dgica los en el proceso def
350 A EL O Contratos de Prestacidn da Servicias i lebrado por las enfidades eslatales con personas naturales o juridicas con e objeto de realizar]
Contratacion directa 1 19 X X fividad con |3 administracion o funcionamienta de una entidad piblica. Articulo 32 de la Ley BO def
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel 1993. y o - . y .
. . N , |Exnedientes en Soparte Hibrido (Fisico / Digilal), ef cual esta por e de caracter ¥
* Estudio previc y"o Matriz de fesges FapeIﬂPDF  Técnico que evidencia el cumplimienta de la furcidn asignada a la dependencia.
* Ficha EBI- Proyecte de Inversién POF Culminado los iempos de retencidn en el Arshiva de Geslidn se transfieren los documentos al Archiva Central conlanme,
* Certificade de idoneidad (Si aplica) Papel al Procedimienio PR-AL-07 yio al cronograma de Iransferencia, Teniende en ousnla Jos fempos de mlencion
* B i1 I fablecldos en ef Archive de Gastion pasaran al Archiva Central, lus contralos de prestacion de servicios ienen un
Cerl-rﬁcado de E_XCIUS!VI‘c.iad (Umm Dferente) Pape’ empe minimo de refencidn de veinte (20) afios can el fn de responder a posibles acciones de responsabifidad)
¥ Cerificado de disponibilidad presupuestal Papel conlraclual segiin to estipulado en el articuls 55 de ia Ley BO de 1393. Los lismpos de refencisn empiezan a conlar 2
Ficha o anexa técnico  su equivalente (si aplica) PapellPDF partir de %a finalizacion de lavigencia de la poliza o garantia.
*  Manifestacion de inferés Papel/PDF Cuimi Ios fiempos en el archiva central a log expedientes seles realizara seleccion cuantitativa del 10% por]
- . " " #n anual fomande como pablacién las transferencias realizadas duranle el afio de vigencia seleccianandn las|
*  Acto administrativo de Justificacion PapeliPDF por mueskran alealorio simple.
« Gerificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiclales y RNMC Policla POF Los expedienles seleccionados se conservarn en folzlidad en su sopode original y se reproducirdn 3l medio téenico)
(Verificados a ravés de la pégina web respectiva.) gor la entidad el cual es la Miorofilmacion o Digilalizacion el cual serd realizado por el Gupo de GesFidn
* Hoja de vida completa del Representante Legal y de Iz Persona Juridica. Papel D | ‘.‘B"“““l:l"? {Ver documenta Inimduecién). i o houlad o ol 3 080 gl 20
. o . . " Para la elmi e los i na i se cumpliré el procese eslipulado en el Decretn 1080 del 2015)
* R.egl.sm de qec'a.ﬁ.mmn de bienes  rentas en la platafoma electrénica de |a funcién Papel en su articulo 2.8.2.2 5. este sera realizado por <! Grupo de Geslion Documental y Biblioteta y un representanle de Ia
plblica. (Varificacion) P Oficina Productota e deit
- . ’ " icina Productota como pane [Eenica del tema.
*  Folocopia de documento de identificacicn del "EP"ESE“tﬂ""le Legal PapelPDF Prceso de eliminacin: Registro en Inventario, Acla de eliminacion, presenlacion anle Comits, Publicadian en Pagina
« Copia aclualizada (DIAN) del formulario de Registro Unico Tributario -RUT- da| Web y picado de ka documentacion segiin el pracedimiento eslablecidn. {Ver dacumento inlraduceicn).
contratista. PDF aplicable inerna; Decreto No. 1885 de 2013, Resucion 00374 de 2013
) . ! Wormativi licahle exlema: Ley 80 de 1993
* RIT - Registre de Industria y Comercio PDF v
*  Archivo de benefigiarios PDF
* Contralo PapelPDF
* Registro presupuestal Papel
*  Poliza Papel/PDF
*  Actade aprobacion de Péliza Papel
*  Acta de inicio (si apiica) PapeliPOF
" Modificaciones {Previamente aprobadas por las ingtancias previstas en cada
PapeliPOF
contrato}
*  |nformes de supervisicn Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  (Certificacion de cumplimienio Papel
*  Acta de liquidacidn o constancia de clerre dal convenio ¢ archivo del expediente. PapelPDF
Licitagidn
*  Memorando de solicitud de contratacidn Papel
*  Estudio previe PapelPOF
*  Matriz de riesgos PapeliPDF
*  Ficha EBI- Proyectc de Inversion POF
*  Indicaderes financieros Fapel
*  Andlisis del secter econdmice y de los oferentas Papel
*  Estudio de mercado Papel
* Cerlificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnico o su equivalente Papel/PDF
*  Avisode convocatoria plblica Papel
*  Documento complementaric al proyacte de pliego de condiciones Papel
*  Observaciones al prayecio pliege de condiciones PapellPDF
* Respugsta a absarvaciones al pliege de cendiciones POF
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*  Acto administrativo de apertura del proceso de conlratacion PDF

*  Decumento complementaric al Plego de condicionas definitiva Papel/POF
*  (Observaciones al pliego de condiciones dafinitivo Papel/POF
* Respuesta a las observaciones al pliego de condicicnes cefinitvo POF

*  Adendas PDF

*  Manifestacion de interés para participar en el proceso POF

* QOfertas FDF

*  Informe de evaluacion preliminar FDF

*  Observacicnes de los oferantes scbre la evaluacion Papel/PDF
* Respuesta a observaciones de los oferenles sobre la evaluacion PDF

*  Informe de evaluacion definitivo PDF

* Acto administrativo de adjudicacion PapsifPDF
*  Cantrato PapeiPDF
*  Registro presupuestal Papel/POF
* Piliza - Papel

*  Fomato de aprobacion de Pdliza PapeliPDF
*  Aclade nicio Pape!

*  Memorando de designacién de supervisidn Papet

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PanellPDF

contralo)

* Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervisian Papel

*  Certificacién de cumplimienio Papel

*  Acla de fiquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedienle. PapeliPDF

Minima cuantia

*  Memorando de solicitud de contratacién Papel

*  Estudio previo y/o Matriz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Provecto de Inversion PDF

*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Papei

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo técnico ¢ su equivalente Papel/PDF
* Invitacién piblica PapelfFDF
*  Observaciones a la invitacion piblica POF

*  Respuesta Observaciones a |a invitacion publica PDF

*  Adendas POF

*  Informe de evaluacion praliminar Papel/POF
*  Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respuesla a chservationes de los oferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe evaluacion definifiva Papel/POF
*  Acto administrative: de adjudicacion PapeliPDF
* Registro presupuestal Fapel

* Pdliza Papel/PDF
¥ Actade aprobacién de Paliza Fapel

* Actade infcio ($i aplica } Papel/PDF
*  Memorando de designacion de supervisidn Papsi
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« Madificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada) PageliPOF
contrato}

*  Informes da supervision g infenventoria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidaciin o constancia de cierre dal convenio o archive del expediente, PapelfPOF
Subasia Inversa

*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
Estudio previc yo Malriz de riesges PapelPOF

* Ficha EBI- Proyecio dg Inversidn PDF

*  Anélisis dal secter condmice y de los oferentas Papel

*  Estudic de mercado Pape!

*  Cerificade de disponitilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo écnico o su equivalente Papel

*  Dacumento complementario al proyacte de pliego de condiciones Papel

* Observaciones ai proyecto pliege de condiciones PDF

*  Respuesta a observaciones al plrege de condiciones PDF

*  Acto administrativo de aperfura del procesa de contratacion PapaiPOF

*  Documento complementaric al pliege de condiciones definitivo PapeliPOF

* (Qbservaciones al pliego de condicicnes definitive PDF

* Respuesta a las observaciones al pliege de condiciones definitive PDF

*  Adendas PDF

*  Manifestacion de interés PapelPOF

* Iniorme de evaluacion y habiltacion de las propuestas PapeliPOF

*  QObservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respiiestz a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién PDF

*  Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de Ias propuestas PapelPOF

*  Aclade audiencia de subasta inversa Papel

* Aclo administrativo de adjudicacidn PapeliPOF

*  Contrato PapelfPDF

*  Registro presupuestal Papel

*  Pdliza PapelfPDF

*  Actade aprobacién da Péliza Papel

*  Acla de inicio (si aplica) Papel

* Memorande de designacian de supervisién Papel

« Modificacicnes {Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapelPOF
contrato)

*  |nformes de supervisién e interventoria Papel

*  Informes de ejecucion Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacidn o constancia de cierre dal convenio ¢ archivo del expediente. Papel/POF
Menor cuantia

* Memorando de solicitud de contratacion Papel

*  Estudio previc ylo Matriz de riesges PapeliPOF

*  Ficha EBI- Proyeclo da Inversién POF
Andlisis del sector economico y de los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Panel
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Cerifficado de disponibilidad presupuestal Papel

Ficha o anexo técnico o su equivalente Papel/PDF

Documento complementario al proyecio de pliego de candiciones Papel/PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

Respuesta a observacienes al pliego de condiciones FOF

Acto administrativo de aperiura del proceso de contratacidn Papel/PDF

Documento complementario al Pliego definitiva Papel/PDF

QObservaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesia a |as observaciones al pliego de condiciones definitive

Adendas
Manifestacion de inferés PapelPCF
Informe de evaluacian y habilitacion de Ias propuestas Papel

Qbservaciones de los oferenies sobire |a evaluacion
Respuesta a observaciones da los oferentes sobre la svalliacion

¥ K K K N X K OH K K K K N O N OX N OE * K K A

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas PapeliPDF
Aclo administrativo de adjudicacion PapelfPDF
Contrato Papel/PDF
Registro presupusstal Papel
Pdliza Fapel/PDF
Formato de aprobacion de péliza Papei
Acta de inicio (si aplica) PapelfPDF
Memerando de designacidn de supervisién Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cads Paps/iPDF
contrato}

* Informes de supervision e interventoria Papel

*  Informes de gjecucicn Papel

*  Cerlificacion de cumglimiento Papel

*  Actade liguidacion ¢ constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapelPOF
Congurso e méritos

*  Memerando de solicitud de contratagion Papel

*  Estudic previo yic Matriz de riesgos ’ Papel

* Ficha EBI- Proyecto de Inversian PDF

*  Andlisis del sector econdmico y de Jos oferentes Papel/PDF

*  Esludio de mercado Pape|

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*

Ficha o anexo tenico o su equivalente Papel
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* Documentc complementario al proyeclo de pliege de sendiciones PDF
*  Observaciones al proyecto pliego de condiciones PapellPDF
* Respuesia a observaciones al pliego de condicicnes Papel/PDF
*  Acto administrativo de aperiura del proceso de contratacion PapelFOF
* Documento complementario al pliego de condicicnes definitive PapelFDF
*  (bservaciones al pliegc de condiciones definitiva PDF
* Respuesta a las observaciones al pliego de condicicnes definitive PDF
*  Adendas Papel/PDF
* Actas de manifestacien de interés para participar an el proceso PDF
*  Informe de Evaluacion y habilitacion de las propuestas PDF
*  {Observaciones de los oferentes scbre la evaluacion Papel/PDF
*  Respuesta a abservaciones de los oferentes sobre |a evaluacion Papel/PDF
* Evaluacion y habililacion definitiva de las propueslas PDF
*  Acto administrativo de adjudicacién PapelfPDF
*  Confrato Papel
*  Ragistro presupuestat Papel
* Poliza PapelPDF
*  Formato de aprebacion de poliza Papel
*  Acta de inicio (si aplica) Papel/PDF
« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF
contrata)
*  Informes de ejgcucian Papel
*  |nformes de supervisién & interventoria Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*

Acta de liquidacian o constancia de cierre del convenic o archivo del expediente.

Papel/POF
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TIEMP
cODIGO SERIES SOPORTE REFEN‘(J:IDOEI DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s SB | TIPOS DOCUMENTALES arcHvo I axcavo Tor e Tw [ s
- Seston LNl : —
350 92 | O Contratos de Prestacion da Servicfos Profesionales y Apoyo a la Gestion Subseria dogumental en Ja que se oonservan de manara los en el proceso del
Contratacion diracta confralacion celebrado por las entidades eslalales con personas naturales o juidicas con et objelo de realiza
niratacion dire i oon la o © funcionamiento de una entidad pidlica. Arliculo 32 de ka Ley 80 de
*  Memorando de solicitud Papel 1993,
*  Egludio Previo Papel/PDF Expedientes en Soporte Hibrido (Fisicu / Digilal}, el cual esta conformado por docuenlos de cardeter Administralivo
. ) . . Técnico que evidencia el curplimiento da la funcidn asignada a la dependencia.
*
* Venﬁcacmn de perﬂl y ce!‘tlﬁcado de Idoneidad Papel [Cuiminado los tiempos de refencitn en el Archiva da Gestian se fransfieren los documentos al Archivo Centeal conformel
Cerlificado de Insuficiencia de Personal Papel al Procedimienly PR-ALM07 yo al cronograma de fransferencia. Teniendo en cuenla los Fempos de retencian
*  Certificaciones académicas, profesional o téenica. PDF establecidos en ¢l Archiva da Geslitn pasaran al Archivo Cenlral, los conirales de preslacian de servicios tisnen un|
*  Poder para presentar propuesta yio para finmar el Contrato. Papel liempe minime de retencion e veinte (20} afios can el fin de responder a posibles acciones de ragponsailidad|
* Py 12 de uridi do apl PapeliPDF contraciual seqin Io eslipulado &n el articulo 55 de 1z Ley 80 de 1993, Las l"nmpﬂs de relenciin empiezan a contar af
mpues_a © [2 persona jurl m? (Cuaﬂ apligue). apel partir dz |a finglizatidn da la vigencia de |a péliza o garantia.
4 oalocopia documento de identificacion, de la persona natural o del representante POF Culminados los tiempos en el archivo ceniral a kos expedienles seles realizara seleccin cuantitativa del 10% por
legal de la persana juridica. produccién anual tomando coma poblacién las transferencias realizades durante <l afio de vigencia ssieccionando las|
* Foloccpia dela Iarjem prufesiuna\ POF unidades documentales por muestrso aleatoric simple.
" L. . e .. . . . Los expedienles selecelonados se conservardn en telalidad an su soporie origina! y e reproducirdn &l medio técnico)
* Cerfificacion de afifiacion del cumplimiento el Sislema de Seguridad Social yl POF {eslipulado por la entidad el cual es la Microfimacidn o Digilaiizacion el cual serd realizado por el Grupo de Gestidn
parafiscales. . | [— v Biblioteca {Ver documenlo Introducein).
*  Ficha EBI - Proyecto de Inversion, FOF Para la eliminackin da los expedientes no seleccionados se cumplina al procaso estipulado en el Decrete 1080 del 2015
*  Gertificado de Disponibilidad Presupuestal (COR). Papel en su artituln 28,2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de fal
" B . . - [Oficina Praduciola como parte {acnica del tema.
* Cert!ﬁcado de ant_ecedemﬁ’ f‘rocuraduna, Ct_:nlralona. Judiciales y RNMC Foliciaf FDF Proceso de lininatitn: Regisira a1 mentarm, Ack de s6n are Gonil, p—
{Verificados a través de la pagina web respectiva,) e y picsco de la jér segin el et ido. ver ;
*  Certificado de definicion de la situacion militar PDF Ihormatividad aplicable infema: Dacrelo No. 1885 de 2013, Resolucian 00374 de 2013.
*  Formato tnice de hoja de vida en original SIGEP Papel [Normatividad apiicable exlama: Lay 80 de 1883,
+ Copia aclualizada (DIAN]) del formulario de Registro Unico Tribulario -RUT. del POF
conlrafista.
* RIT - Registro de Industria y Comercic PDF
*  Certificacién bancaria PDF
*  Formato Archivo de Beneficiarios PDF
*  Certificado de Examen Pre ocupacional actualizade PDF
*  Contrato Papel/PDF
* Registro Presupuestat Papel
*  Afiliacidn y Cobertura a ARL Papel
*  Garantlas (si hay lugar a efio) Papel*DF
* Formato de aprobacion de poliza Papsi
* Memorando de Designacion de Supervision Papel
* Comunicacion al contratista con los datos del supervisor del Cenirato Pape!
* {informes del contratista Pepsl
ificaci i das por las i i revistas en cada
« Modificaciones (Previamente aproba por las instancias p PapelFOF
confraio}
*  Pazy salvo (si aplica) Papel
*  Certificacion de cumplimienio Papel
*  Acla de liguidacion o constancia de cierre del convanic o archivo del expediente. Papel/PCF
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SELION L CENTEAL
Subserie documental en |2 que 5 conservan de manera ogica los en el proceso del
0 A 83 O Contratos de Seguras conlratacion celebrado por las enlidadas eslatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los fesgos al
icitacidn asegurador a camblo de una remunaracion.
Licita 1 13 X | x qurad bia d I
% Memorando de solicitud de contratacian Papel Expedientes en Seporie Hibrido (Flsico / Digltal), el cual esta por 35 de cardeter
*  Estudio previ PapeliPDF Técnico que evidencia el cumplimienlo de la funcidn asignada a la dependenciz.
SIdio previc ape Culminado los liempos de refencién en el Archivo de Geslién se iransfieren los dacumentos al Archiva Central conlonme
*  Matriz de riesgos Papel/PDF a1 Procedimienio PR-ALIO7 yo al gonograma de fransferencia. Teniendo en ecuenfa Ins %iempos de refencionf
*  Ficha EBI- Proyecto de inversitn PDF l 18 en el Amhive de Geslidn pasaran al Archivo Genlral, los conlratos de seguros tienen un liempo minimo de|
; i de veinte (20) afios con e fin de responder a posinles acciones de responsabilidad contraclual segan Iof
* Indicadores financiercs Papel
. o L P en & articulo 5§ de Ia Ley B0 de 1993, Los fiempos de relencidn emplezan a conlar a parlir de la finalizackn
Anlisis del sector economice y de los oferentes Papel e Ja vigencia de |a poliza o garanta.
*  Estudic de mercado Papel Culmi los tiempos en el archivo cenfral a los expedientes seles realizara seleccion cuanfitativa del 0% por]
*  Cerlificado de disponibifidad presupuestal Papel #on anual tomando como poblacion las fransferencias realizadas duranle el afio de vigencia seleccionando Jas)
* Ficha o anexa iégnico a 5u equivalente PapeliPDF : o pof muestreo alealord siple. A
i R Los conlratos cometaje y seguros son fuente primaria para realizar invesligaciones sobre ¢l acceso y el uso de log
*  Aviso de convecatoria publica Papel servicios financieros de Jas enlidades en el manejo del riesgo o los perjuicios /pentinos que puedan suceder. De esta
*  Documentio complementarie al proyecto de pliego de condiciones Papel farma, las invesligaciones se puaden enfocar en el esludia de |as dimensiones del aseguramienta entre el Estada y las|
* op X | 0 d dici PapeliPDF cormo son: la asesoria, |a i 30 en Jos de i la calidad ¥ las acciones de
SErvacicnes & Ui‘DylEC plegq & con| ICIon(-:‘S ape eslion del riesgo en las entidades. A pesar de su imporlancia, en alguncs casos esla sorie 5e produce en grandes
* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones PDF por lo cual se recomienda una seleccian alealoria de una muesira que debe ser caleulada sagin 12|
* .Acto administralivo de apertura del proceso de contratacion POF '
* Documento complementario al Pliego de condiciones definitivo PapellPDF Los expedienles seleccionados se conservaran en tolalidad en su soporte original y se reproducirdn al madio tcnico|
. ) . o " i por la entidad el cual es la Microfiimacién o Digllalizacion el cual serd reaiizado por el Grupo de Geskon
Ohservaciones al plisgo de condiciones definitivo Papel/PDF o} v Biblioteca {Ver documento Introduecion).
*  Respuasta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo POF Para la eiminacin de los i no i se cumplird el procese esfipulado en el Decreto 1080 del 2015
*  Adendas PDF en su arficulo 2.8.2.2.5. este sera reallzado por &t Grupo de Gestién Documental y Biblisteca y un representante de Ia
. s B " . Oficina Productota como parte lcnica del tama.
* P
. Manifestacion de interés para parlicipar en ef proceso PDF Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacitn, preseniscion anle Comité, Publicacidn en Piging
Oferias POF Web y picado de la documentacion seqin el procedimients eslablecido. {Ver documento inlroduecicn)
¥ Informe de evaluacion prefiminar POF aplicabls interna: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
*  Dbservaciones de los oferentes sobre la avaluacion PapeliPDF Normafividad aplivable extema: Ley 80 de 160
* Respuesta a observaciones de (os oferentes sobre a evaluacion PDF
* Informe de evaluacion definitive PDF
*  Acty administrativo de atjudicacion Papel/PDF
* Contrato Papel/PDF
*  Registro presupuestal PapelPDF
* Poliza Papel
*  Formato de aprobacian de Péliza Papel/PDF
*  Acla de inicio Papsl
*  Memorando de designacion de supervision Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada
* ot { P po P Papel/POF
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* informes de ejecucian Papel

*  Informes de supervisian Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Agta de liquidacion o constancia de cierve del convenic o archive de! expediente, Papel/POF

Minima cuantia

*  Memorandc de solicitud de conlralagion Papel

*  Estudio previo ylo Matiiz de rissgoes Papel/lFDF
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversitn POCF

*  Andlisis del sector econdimico y de los oferentes Papel

¥ Estudio de mercado Papet

*  Cerlificado de disponibilidad presupuestal Fapel

* Ficha o anexo técnico o su equivalenie PapelPDF
* {nvitacidn piblica PapelfPDF
*  QObsarvaciones 2 la invitacion plblica FDF

* Respuasia Observaciones a la invitacién plblica FDF

*  Adendas FDF

* Informe de evaluacion preliminar Fapel/PDF
*  Observaciones de log oferentes sobre ta evaluacion PDF

* Respuesia a observaciones de los cferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe evaluacion definitiva Fapel/POF
*  Acto administrativo de adjudicacion PapelPDF
*  Registro presupuestal Papel

*  Poliza PapeiPBF
¥ Acta de aprebacion de Pdliza Papel

*  Acta de inicio {Si aplica ) PapeiPDF
*  Memorando de designacidn de supervision Papel

« Modificaciones (Previamenle aprobadas por tas inslancias previstas en cada PapellPDF

centrato)

* Informes de supervision e interventorfa Papel

*  Cerificacién de cumplimiento Papel

*  Acta de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapellPOF
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350 al 94 O Gontratos de Suministros Eubsen‘e documenlal en la que s2 conservan de manera cronologica kos documenlos generados en e proceso del
T 9 1 X X lenniratacion celebrado por las enlidades estalales eon personas naturales o junidicas en el opal una parle <& obliga, aj
Contratacién diracta ) 9 cambio de wne conliaprestacion, a cumglic en faver de ofra, en forma i j i iodicas
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel cantinuadas de cosas o sanvicios. Adfculi 968 del Decreko 410 de 1871
*  Esludio previo ylo Matriz da riesgos PapelPDF en Sopore Hibrido {Fisico I Digital), el cual esla conformada por documenlos de cardeter Administralivo y
* o _ i [ Téchico que evidencia el curmplimlento de la funcibn asignada a la dependencia,
. FICh? EBI Pm_yecm_de Inv‘?mlqn PDF Culminado los fiempos de relencitn en el Archivo de Gestidn se fransfieren los documenlos al Arhive Cenlral conformel
Certificado de idoneidad (St aplica) Papel ol Procedimients PR-ALMOT ylo af cronograma de ansferencia. Teniendu en cuenfa los tiempos de retencion
* Cerificado de Exclusividad {Unico Oferente) Papel astablecidos en el Archivo de Gestidn pasaran al Amhivo Central, los confratos de suminisiios tienen un fiempo minimol
*  Cerfificado de disponibilidad presupuestal Papel dei'relfr:jcidn dtT U;i'nle!oﬂsg} daﬂlns Lecma?:: :n ;igeE:stom:ef a posd\blﬁ acf.:!nnes d.e respnmalln;ﬁdad u;nl;acl‘lui\ sigﬂrt'le
y P . n " jesiipulado en el anicul e la Ley [} . LOS lIermpos de retencln emplezan a conlar a partr de 1a Tinalizacian
. Flch? 0 an?co tec'mou ,U su equivalente (si aplica) PapelPDF s iz vigeneia de la pélza b garantia,
Manifeslacion de interés PapelFDF Gulminados lIns liempos en el archivo ceniral @ los expedientes seles realizara seleccion auanfilativa del 10% por)
*  Acto administrafivo de Justificacion PapelFDF produceion anual lomands como poblacion Ies transferencias reslizades durante el afio de vigencia seleccionando Ias|
» Certificado de antecedentes Procuraduria, Conbratoria, Judiciales y RNMG Poiicial PDE E”'daﬂei‘ﬂﬂf"‘e”“}'es W;L":es"e“'“"’";s‘m’imm N socian al mecio leni
) .y - 0§ expedientes seleccion; 1S 58 CONSErvVaran en i en st soporke ongnal y se R pmduding al medio lecnioo)
NﬁfnﬁcadPsa ravés de 4 pgina web respeciva) . estipulado por la enlidad el cual & la Microfimacion o Digitalizacion el cual serd ralizado por el Grupo de Gestién|
* Hoja de vida completa del Reprasentante Legal y de fa Persona Juridica. Papel Documental y Bibliolecz (Ver docutnento introduccian).
« Registro de declaracidn de bienes y rentas en la plataforma electronica de la funcidn Papsl Para la de los expegi ng se cumplird ef procesa astipulada en el Decrelo 1080 del 2015|
bl ificacion ape . en su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por &1 Grupo de Geslion D y Biblicleta y un rep tte de I3
publica. (Verific ] o |
*  Folocopia de documento de identificacion del representante Legal Papsl/PDF g::;::;‘f‘:m:%?m?ﬁ;’:?;iﬁ:; Acle d elminaci - —
« Copia acluallzada (DIAN) del formulario ¢e Registro Unico Tributario -RUT- dell POF Web y picado de la f6n segin el procedimiantc var s
contratista. Normalividad aplicable inlerna: Decrela No, 1986 de 2013, Resalucién 00374 de 2013,
* RIT - Registro de Industia y Comercio POF Hormalividad aplicable exterma; Ley 80 de 1993,
*  Archive de beneficlarios PDF
*  Canlrato PapelfPDF
*  Regisiro presupuestal Papel
* Péliza PapelfPDF
*  Acla de aprobacian de Pdliza Papel
*  Acta de inicio (si aplica) Papel/PDF
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias provistas en cada
* { ® ra P Papel/PDF
contrato)
*  Informes de supervision Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacin de cumplimiento Papel
*  Acta de liguidacion ¢ constancia de ciene del convenio o archive del expedients. Papel
Licttacién
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudic previo Papel/PDF
*  Maliz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Proyecio de Inversion PDF
*  Indicaderes financieros Papel
* Analisis del sector econdmico y de los ofarentes Papel
*  Estudic de mercado Papel
*  Certificade de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo téenico o su equivalente Papel/PDF
*  Aviso de convocatoria pablica Papsl
* Documento camplementario al proyecto de pliego de condiciones Papel
*  Observaciones al proyecto pliego de condiciones PapelfPDF
* Respuasta a observaciones al pliego de condiclones PDF
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*  Acto administrativo de aperiura del procese de conlratacidn FDF

*  Documentn complementario al Pliego de condiciones definifivo Papel/PDF

¥ Observaciones al plisgo de condiciones definitivo Papel/PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF

¥ Adendas PDF

*  Manifestacion de interés PDF

* Ofertas PDF

* Informe de evaluacion preliminar PDF

*  Observaciones de fos oferentes sobre a evaluacion Papel/POF

* Respuesta a observacicnes de los oferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe dz evaluacién definitivo PDF

*  Aclo administrativo de adjudicacién PapellPDF

*  Contrate PapellPDF

*  Registro presupuestal Papel/PDF

* Piliza Papel

*  Formato de apmbacion de Poliza Papel/PDF

¥ Actade inicio Papel

*  Memorando de designacion de supenisidn Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada PapelPDF
contrato)

*  Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervision Papel

*  Ceriificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenic o archivo de} expediente. Papel/FDF
Minima cuantia

*  Memorando de sclicitud de contratacion Papel
Estudio previo yio Mafriz de riesgos Papel/PDF

% Ficha EBI- Proyecto de Inversion

*  Andlisls del sector econdmico y de los oferenies Papel

*  Estudio de mercade Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha 0 anexc técnice o su equivalente PapeliPDF

* nvitagion plblica Papel/PDF

*  QObservaciones a la invitacién pablica PDF

* Respuesta Qbservaciones a la invitacion plblica FOF

*  Adendas POF

* Informe de evaluacion preliminar Papel

*  (bservaciones de los oferenles sotire la evaluacién PDF

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacicn FDF

*  Informe evaluacion definitiva PapelPDF

*  Acto administrative de adjudicacian PapelfPDF

*  Registro presupuestal Fapal

* Polza Papal/PDF

*  Acta de aprobacion de Pdliza Papel

* Acta de inicio (Si aplica } Papel/PDF

*

Memerando de designacion de supervision

Papel
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+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF
contrato)

*  [nformes de supervision e interventoria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapellPOF
Menor cuantia

*  Memorando de solicitud de contratacién Papel

* Estudio pravio y/o Matriz de riesgos Papel/PDF

*  Ficha EBI- Proyecio de Inversidn PDF

*  Andlisis del seclor econdmico y de los oferentes Papel
Estudio de mercado Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo tcnico o su equivalente Papel/PDF

*  Documento complementaria al proyecta de pliego de condiciones PapelfPDF

*  Ohservaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

* Respuesta a obsarveciones al pliego de condicicnes POF

*  Aclo administrativo de aperura del procase de contratacion PapelfPDF

*  Documento complementaria al Pliago defivitive PapelPDF

*  Observacionzs al pliege de condicionss definifivo Papel

* Respuesta a las observaciones al piiego de condicicnes definitive Papel

*  Adendas PapelfPDF

*  Manifestacion de interés PapelfPDF

*  Informe de evaluacion preliminar Papel

*  Ohservacicnas de los oferantes sobre |a evaluacidn PDF

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacian PDF

*  Informe de evalugcion definitiva Papel/PDF

*  Aclo administrativo de adjudicacion Papel/PDF

*  Confrato Papel/PDF

*  Registro presupuestal Papel

* Pglizg PapelPDF

*  Formato de aprobacian de poliza Papel

*  Acta de inicio [si aplica) PapelifDF

*  Memorando de designacion de supervision Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF
conlralo)

*  Infermes de supervision e inferventoria Papsl

* Informes de gjecucion Papel

* Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liguidacion o constancia de cieme del convenio o archive del expedienta. Papel/PDF
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350 22 I CONVENIOS 1 19 X Subsedie dotumental en la que se conservan los medianie los cuales se suscriben convenivs entre dos of
O . I més perscnas furldicas plblicas, o #ntre una o varias de eslas y una persona natural o juddica de carketer particular, con
95 Cenvenios de Asociacién el objele de crear una nueva entidad de naturaleza piiblica o modificar el caracler del mismo. CARDENAS CORREA
* Saliciud elaboracion de cortrato Papel Edwin bdsuricio. Los conlratos y convenios intefadministralivos. SBagald: 2016. Trabajo de Grado {Magister en Derechol
. . [Adminislrative). Urévarsidad Libre de Colombiz. Facultad de Derecho, Pag. 54.
®
Estu.d\t)s F”e“‘F’s . PapelPDF Expedientes en Soporte Hibride (Fisica / Digital), el cual esta conformada por documentos de cardeler Adminisirativo yf
* Cerificado de idoneidad Fapel Técnico que evidencia al cumplimiento de 1a funcidn asignada a la depandencia.
« Cerlificacion de que &l programa y sus actividades son de inferés patlico- acorde al | Culminads los liempos de relencidn en el Archiva de Gestion s tranzfieran les decumentas af Archivo Central canformel
Plan de Desarclle Paps al Procedimients PR-AL-07 ylo al crorograma de fransfarencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencisn)
.. . .. " . e establecidos en & Archivo de Gestion pasaran al Archivo Candral, los converios de esoclacion tienen un tiempo mihimal
* Mgrjnorando, solicitando auianzamﬁn al ministro y Certificacion de autorizecion de| Papa da relencion de veinle (20} anos con et fin de responder a posiles actiones dé responsabiidad contractual segin ol
minisiro para ﬁde!ama't ‘?_Comratamﬂﬂ estipulada en el arliculo 55 de la Ley 80 de 1993, Los tismpos de relencidn empiezan 2 contar 2 pariir de I3 finalizagién
* Cerlificades de Disponibifidad Presupuestal Papeal e a vigencia de la pétiza o garantia.
* Minula de convenic Papsl Culminacios los lizmpos en el archivo cenlral a los expedientas seles realizam sefeccidn cuantilaliva del 0% por]
" . . . o roduccin anuzt tomando come poblacin las ransferencias malizadas duranie el afo de vigencia selecclonando las
Gerlificado de antecedenles Procuraduria, Contraloria, Judiciales ¥ RNMC Policial P 2 |
* ) . - ' ' Papel unidades documenlales por muestren alealndio simple.
{Verificados a lravés de la pagina web respectiva.) Los expediantes salecoionados se conservardn en lolalided en su soporte criginal y se reproduciran al medio 18enico)
* Hoja de vida de la Funcion Piblica para personas naturales o personas juridicas Papel Eﬁﬁi‘;ﬁ;ﬁ,;zﬁdﬂzr?:;fmsefm';:w‘mmm o Digtalizecitn ef cual serd reafizada por el Guupo de Gestién
‘ ‘ . o i » [Para la eliminaciin de los expedientes no seleccionados se cumplicd el praceso eslipulado en 2 Decrelo 1080 del 2015
* Cerlificaciones de experiencia de contratos o convenios ejecutadcs con objeto gimilar Papel en su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por &t Grupo de Geslion Documental y Biblioleca y un representanta da [a
y . - Oficina Productota como pare 1écnica del kema.
x Gerlificado del representante legal certificando Que no se encusntra politicamente Papel Protesa de eliminackn: Reglsio en invenlario, Ada de . ion arte Gorit, F en Pigina
expuesto de acuerdo cen lo sefislado en el estudio pravio, Web  picado de ba documeniacion segiin el procedimiania {ver i i
* Compromise de Confidencialidad Papel Mommatividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2813, Resclucidn 00374 da 2013,
« Cerificado de Inspeccion, Vigilancia y Controi vigente, expedido por la eutoridad Papel Harmalividad aplicable exlema: Ley 80 de 1983.
compatente.
Certficacién de afliacion (Personas Naturales) o la cerfificacion del Revisor Fiscal]
* yio Represenlaniz Legal (Personas Juridicas) del cumplimiento del Sistema del Papel
Sequridad Social y parafiscales
* Ficha EBI - Proyecte de Inversign. PBIF
* Cerfificade de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Papel
* Formato Archivo de Beneficiarios. Papel
*  Parsonal propuesto: Anexos con sopories de idoneidad y Experiencia Papel
Estades Financieros afio inmediatamente anterior a la celetracion del convenio,
* N o Papel
certificados y dictaminados y con notas.
« Estados Financieros con corte al Glimo rimestre del afio en que se va a gjecutar 8 Pagel
convenio. p
* Certificado de Corfrapartida suscrito por el reviser fiscal. (En caso de gue aplique) Papel
* Registro presupuestal Papel
* Aglo administrativo de establecimiento del convenia Papel
* Formato de aprobacior. de poliza o perfeccionamiento del convania Pape!
* . Plan operative POA Papel
* Informe de supenvision def convenio Papet
* Informe de ejecucion del convenio Papel
* Certificacion de cumpiimiento Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cata
* Papel
contralg)
* Solicitud de adician o proroga del convenia Papel
* Acta de liquidacién o constancia de cierre del convenic o archivo del expediente. Papel
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cr

E

SERIES TIEMPO DE
conico SUBSERIES gg:;:::g ___RETENCION
[ 5 sB | TIPOS DOCUMENTALES g:;ﬂgg 22.‘31’-2‘2‘3
N
350 9% {00 convenios de Colaboracion 1 13
* Memorande de Selicitud elaboracion de convenio Papel
* Estudios previos FapelPOF
* Centificados de Disponibilidad Presupuestal Pagel
« Gertificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiciales y RNMC Policia PDF
{Verificados a través de la pagina web respectiva.)
* Hoja de vida de la Funcidon Piblica para personas nalurales o personas juridicas Papel
* Cerificaciones de experiencia de contratos o convenios gjecutades cen objeto similar] Papel
5 Ceriicado del representante legal cerificando que no se encuenfra politicamente Papel
expueste de acuerde con 1o sefialado en el estudio previo,
* Compromiso de Confidencialidad Papel
o Cerificado de Inspeccion, Vigilancia y Control vigenle, expedido por la autoridad) Papel
competante.
Certificacion de afiliacian {Personas Naturales) o la cerlificacion del Revisor Fiscal
* yio Representante Legal (Persenas Juridicas) del cumplimiento del Sistema de Papel
Segunidad Sodial y parafiscales
* Certificado de Contrapartida suscrito por &l reviser fiscal. (En ¢aso de que aplique) Papel
* Hoja de vida de la Funcidn Piblica para personas nalurales o personas juridicas Papel
*  Acte administrativo de establecimiente del canvenio PapsiPOF
*  Minuta de convenio PapelPDF
* Registro presupuestal Papel
*  Acta da inicio (si apiica) Papel
* Memorando de designacitn de supervision Papel
*  |nforme de ejecucion Papel
*  |nforme de supervisian Papel
* (Cerfificacion de cumplimiento Papel
» Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF

*

contrato}
Acla de liquidacion o constancia de cierre dai corwenic o archivo del expediente.

Papel/POF

Subserie documental en la que se conservan los documenlos medianle los cualkes se suscriben convenios entre dos of
més personas juridicas piblicas, o enlrs una o varias de estas y una persona nalusal o juridica de cardcter particular, con|
el objelo de crear una nueva entidad de naluraleza pablica o modificar el cardoler del mismo. CARDENAS CORREA,
Edwin Mauricio. Los oonlratos v convenios interadministrativas, Bogold: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho
inistralive}. Universidad Libre de Colombia. Facullad de Derecha. Pég, 54
|Expadientes en Soporte Hibrido {Fisico / Digital], el cusl esta por
Técnica que evidercia el cumplimiento de la luncidn asignada 2 la dependencia.
[Culminada fos tiempos de refencian €n el Archivo de Sestidn se franshieren 165 documenios al Archivo Cenirat canforme
al Procedimiento PR-ALIO7 ylo al cronograma de tansferencia. Teniendn en cuenla los liempos de relencion|
tablecidos en el Anchiva de Gestion pasaran al Archive Cenlral, los convenios de colaboracion ienen un Liempa minimol
de: relencién de veinte (20) afios con el fin de resporder a posibles acciones de responsabilidad conlrastual segdn lof
en el artfculo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de relencidn empiszan @ conlar a parfir de la i
de 1a vigencia de la poliza o garantia
Culminados los liempos en el archiva cenlral 3 los expedienles seles realizara selection cuantitativa del 10% porf
ion anusl lomanda coma poblacitn |zs Iransferenciss realizadas duranis el aAo de vigencia seleccionando las|
por muestreo aleatorio simple.
Los i i 58 00f en lotalidad en su soperte onginal y se reproducirdn al medic léenicol
por la enlidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacién el cual sera realizado por el Grupo de Gestidn|
D y Biblioleca {Ver doeumenlo Intradueeian)
Para la climinacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el procesn eslipeladn en el Decrelo 1080 del 2015)
en su articulo 2.8.2.2 5. este serd realizade por el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca y un representante de laf
(Oficina Produclota como pare 1écnica del tsma,
Praceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presentacitn znle Comité, Publicacién en Paging|
Web y picado dz la én geguin el p Ml tablecido. (Ver i ian).
N lividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucitin 00374 de 2013,
il tividad aplicable exlema: Ley 80 de 1993,

de caracter ini ¥l
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350 97 |0 convenios de Cooperacién ] It Subserie dacumenlal en a que se conservan los dacumentos medianle los cuales 25 enfidades piblicas sstriben
* . L, 5 convenios aspeciales de conperacion para adelantar aclividades cienlificas y teenoldgicas, proyectos de investigacion
Memarando de Solicitud elaboracion de convenio Papel ereacion de keenologias, sindar lugar ai nacintento deuna nueva parsona jurldica. Ariculi 6 de| Decrelo 393 da 1991.
* Estudios prevics Papel Expedientes en Soporte Hibsido (Fisico / Digital), el cual esta confarmado por documentos di caracler Adminlslrativo
" . . Técnico que evidencia el cumpimiznlo de la funcion asignada a la dependencia,
*
Certificados de Disporibllidad Presupuestal o Papel (Cuminatia los lismpos de retencion en el Archiva Ge Geslion s Fransfisren los dotumentos & Arshivo Genleal confore
* Hoja de vida da Ja Funcion Piblica para personas nafurales o personas juridicas Papel al Procedimianio PR-ALI-O7 yio &l cronograma de ansferencia Teniendo en tuenta los lismpos de relencidn
* Registro presupuestal Papel establecidos en el Archivo de Gestidn pasaran al Archive Central, los convenios de cooperacién fienen un Giempo minimo
* P - b " . de relencidn de veinle (20) afios con el fin de responder a posibles accfones de responsailidad confractual segn lof
x A?lo admmlslrﬁhvf: de justfficacién dal convanie Papel estipulada en &l articulo 55 de la Ley 80 de 1893, Los iempos de refencion empiexan & conlar a parlir de la finalizacion)
Minuta de convenio PapelPDF de I vigencia de la péllza o garanlia,
*  Acla de inicio (si aplica) " Papel Culminados los fismpos en el archivo central @ los expadienlss seles reakizara seleccion cuantifaliva del 18% pod
* Pliza (st aplica) PDF pr\?dueci\’:n anual tomande como poblacion ]as ?mnsfefencias reafizedas durante el afio de vigencia seleccionando lag
- unidades dacumentales por mueskreo aleatorio simple,
* Formate de aproaciGn da péliza Papei Los expedientes seleccionados se conservardn en tolalidad en su soporle original y se reprodudican al medio lécnicy
* ! " P . estipulado por la enfidad o cual es la Microfiimacion ¢ Digitaiizacién el cual serd realizado por el Grupo de Gestion
Memorando de deslgnaclon de supervision Papet Docureial y Bibistecs (Ver documents Introduccidn)
*  |nformes de sjecucitn Fapel Para la on de los i 1o salacoi 56 cumplira &l proceso estipulada en ef Decreta 1080 del 2015)
* |nformes de supervision Papel en su arlicule 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupa de Geslion Documenlal y Bibliotea y un reprasentante de 13
. o . Oficina Productola coma parle 1cnica del lema,
* |
Cenl.ﬁcac!un da ﬂumpl.:mlenlu . . , Fape Froceso de eliminacidn: Registro en Inventario, Acta de ante Comité, P en Pagina|
+ Modificaciones |[Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada Papel. \Web y picada de ls ion seglin of alecido. (Ver dc : "
contralo} Mormalividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
*

Acta de liquidacidn o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente.

PapeliPDF

Normalividad aplicable extema: Ley 60 de 1933.
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e
350 7] 98 O Convenios Interadministrativos 1 18
*  Memorando Solicitud de elaboracion del convenio Papel
* Estudios prevics Papel/FDF
* Ceriificado de ldeneidad Papel
* Ceritificado ce representatividad o exclusividad Papel
*  Manifestacion de interés Papel
+ Ceriificacion de que el programa y sus actividades son de inlerés pablico- acorde all Papsl
Plan de Desarrollo (si aplica) ape
» Poder para preserfar propuesta yio para firmar el Coniralo (Aulorizacidn Junta) Papel
Directiva
* Ficha EBI- Proyecta de Inversidn PCF
* Certificados de Disponibilidad Presupuestal Papel
* Hoja de vida de la Funcién Pablica para personas naturales ¢ personas junidicas Papel
o Gerfificady de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiciales y RNMC Palicia) POF
(Verificados a fraves de la pagina web respectiva)
* Certificacién bancaria PapelfFOF
* Acto administrativo de establacimiento del convenic PapelfPCF
*  Minuta del convenio Papel
* Registro presupuestal Papel/FOF
* Poliza (i aplica)
* Farmato de aprobacion de poliza o perfeccionamiento del conlralo Papel
* \nforme de supervisién del convenio Papel
* |nfermes de ejecucion del convenio Papel
+ Modificaciones (Previamenta aprobadas por las instancias previstas en cada PapelPDF
contraio)
* Certificacion de curnplimiento Papel
* Actade liquidacion o constancia de cierre del convenio a archive del expediente PapelPOF

X [5ubsere docomental en que e conservan los documentos medianle los cuales se suscriben converios entre dos o

Imas entidades pablicas gubemamentales en virfud al prineipio de coomdinacion que debe exislir entre las mismas, con el
propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las enlidades suscribientes. CARDENAS]
ICORREA, Edwin Mauricio. Los conlrstos y convenias inleradministralivos. Bogola: 2016, Trabajo de Grado {Magfster en|
Derscho Adminisiralivo). Universidad Libre de Colembia. Facultad de Derecho. Pag. 50.
Expedientes en Soporte Hibrido (Fisica f Digital), el cual esta conformadn por
[ Técnico que evidencia el cumplimiento de la luncldn asignada & la dependencia,
[Culminado los tiempos de refencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los documentos al Archiva Central conforme|
lal Procedimienia PR-ALI-O7 yfo al cronograma de Iransferencia. Teniendo en cuenla los tiempos de relencidn)
idos en el Archivo de Gestién pasaran al Archivo Genlral, los convenios interadministralivas lfenen un liempa
minimn de relencién de veinte {20) afios con el fin de responder 2 posbles acciones de responsabilidad conlractual)
seqin lo eslipulado en al arlicula 55 de 1a Ley 80 de 1993, Los tiempos de relencidn empiezan 2 contar a parlir de Laj
[inakizacién de la vigencia de Ia péliza o garantia,
{Culminados fos llempos en el archivo cenlral a los expedienles seles realizara seleccion cuanlilativa del 10% porf
produceidn anual lomandy como poblacién las lAnsferencias realizadas durante el afio de vigencia seleccionando las|
i de por mueslreo aleatorio simple.
[Los expedientes seleccionados se conservardn en lotalidad en st soporte ongingl y se reproducirdn al medio lécnicol
lestipulado por la enlidad e cual es 2 Microfimacion o Digitalizacidn el cual serd realizado por &l Grupo de Gestion|
Documental y Biblioleca (Ver documenta Introfuccion).
Para la eliminaciin de los n # se cumplira sl proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
len su articulo 2.8.2.2.5. este serd realizado por e Grupa de Ceslién Documental y Biblicieca y un represenlanle de lal
Cficina Productota como parle lécnica del tema
Proceso de eliminzcion: Registro en inventario, Acla da sliminacion, presertacion anle Comité, Publicacidn en Péaginal
[Web y picado de la idn segin el imi ida. (Ver inlroduccidn)
Mormalivided splicable interna: Decrata No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
[Normiatividad aplicable exlama: Ley 80 de 183
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350 32 B INFORMES [] 1Eocumema danda se regislan tas mspusstas 4 solicitudes realizadas por lus Enles de Contrala la Entidad,
[Expedientes en Scpurte thnns (F[s\m.’ Digital) ef cual se encuentra conformado con documenlacion que posae valor
o1 |2 informes a Entes de Gontrol dario histhico e/
*  Solicitud de informacian Papel/POF Culminada |og liempos de retencian en el Archivo de Gaslidn se transfieren los documeanios al Archiva Central conforme
* |nforme PapelPDF al Procedimiento FR-ALIDT yio al crorograma de wransferencia. tenienda en cuenta la prescripcion y caducidad de los
* L _ . documenlos; se conservaran 10 efios como biempa maximo, después del cieme adminisiativo del expediente,
Comunicacion Externa de remisién del informe PapeliPDF Por o lanto una vez fnalizados los tiempos de retencién, se conservaran de forma pesmanenis en su saporle original y
s reproducird al medio tacnico estinulade por la entidad el cual es Iz M itn o {Ver
Inirocuccion), por su valor hislérico para la entidad y por su nakuraléeza, con fines de respaido y consulta.
Norma lividad aplicable inlzma: Decreto No, 1985 de 2013,
Wormalividad aplicable extema: Ley 607/2000, Decralo 3198/2003
Lo D donde se Ios avances o achvi i oo las ds d de acuardy cnn su plan de
0 R 15 |0 Informes de Gestion accion. Expetiantes en Soporie Hibridos (Fisico f Digial), com par de valor
*  SBolicitud informe 1 4 X Culminado los fiempas de refancion en af Archivo de Gestign se transfieren los documenlos al Archivo Ceniral confarme]
*  nforme Papel &l Procadimianto PR-ALL-07 yio al cmnngrama de transferenal sa lomaran 5 afics como hsmpn méxlmu en su elapa|
* . . . semiacliva, después dal cizme ini del frente & su ipcion o i su aceesof
Comunicacin Intema de remisidn del informe Papel opartuno anle alg:in requerimiento. Sa elimina fa tolalidad de a seris documental por carecer de valores Secundarios
Papel encontrarse consolidada en la Glicina de Planeacion y Prospecliva & la Subsere Informes de Gestian.
Para la eliminacion de los expedientes se cumplind o process astipulade en l Decrelo 1080 del 2015 en su arliculoy
2.8.22.5. este serd realizado por el Grupo de Gesfién Documenlal y Biblioleca y un reprasentante de Ia Oficing)
Produclor camo parte técaica del tema.
Proceso de eliminacion: Reglstro en inventario, Acta de elm\nacm presentacion ame Comité, Publicagion en Pégina
[Y¥eb y picado de la d i6n segin el imi ido. (Ver Hon).
Normalivided aplicable inlerna: Decreto No. 1965 da 2013,
Normatividad aplicable externa: Ley 22211995, Aft. 47, Ley 603/2000, Ley 851/2005, Decrelo 3188/2012
Docurnenle en el qus se sefialan las funciones internas en materia contraclual, las tarsas que deban acometerse por
350 E I MANUALES virtud de Ia delegacion o desconcentracidn de funcicres, asi camo las qua se dedvan de la vigilancia y contral de I
I elecuuon coniraclual.
105 |01 Manual de Contratacidn 1 9 X Soporte Hibridos (Fisica / Digilal) €l cual se i con an que posee valor
* Manual de Contratacién Papel/POF secundaria historice e informalivos mislonalss.
Culminado los tiempos de relengion en el Archiva de Gestidn s transfieren Ios documenlos &l Archivo Cenlral conforme
al Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronagratma de lransferencia. teniendo en cuenla 12 preseripeion y caducidad de los
documenles; s6 conservaran 10 afios como liempa méximo, despuss de finalizado el manual.
For to tanlo una vez finalizados los fiempos de relencidn, se canservaran de forma permanenle en su soporte original y
se repl al media téenico por |a entidad e cual &5 la Microfimacién o Digilalizacidn (Ver
Intraduccidn}, por su valor hislbries para la entidad y por su nalusaleza, con fines dz respaldo ¥ consulta,
Normalividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
{Mormalividad aplicable exiema: Ley 30 de 1983, Lay 488 de 1398, Ley 816 de 2003, Ley 1150 de 2017, Ley 1474 ds
2011,
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FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATAGION - 350

Hoja No.

. EMPO DE
CODIGO [series SOPORTE IIII:‘I‘BI';NCIDN DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATD F————1— PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVC
D 5 sp [ TIPOS DOCUMENTALES CT|E|M]S
GESTION CENTRAL
150 M B PROCESOS [5en documentos que el procese en especiai las propueslas de las lielaciones nof
. En aigunos casos pressnlan la resolucion por medio de 12 cual se declara desierls o no adjudiczda k|
02 |O Procesos Contractuales Declarados Desiertos 1 19 X X Nlicitacion. -
*  Solicitud del trdmite contraciual Papel en Boporle Hibrito (Fisico f Digital), &l cual esta confarmado por ¢ de caracler Admi
: . i Legal y Juridico que evidencia el cumplirmiento de la funcién asignada a la dependencia.
*
* Esmmﬂls prﬁVIUS Papel Cuiminado los fiempas de retencion en el Archivo de Gestign se transfieran los documentos al Archive Cenlral conforme]
Somunicacion del CDP Papel 3l Procedimientc PR-ALIO? wo @l aonegrama de lmnsferencia. Teniendo en cuenla los Bempos de relencion
* Proyecfn de p\iega de condiciones ¢ invitacion a ofertar F‘apel ifos en el Archivo de Geslidn pasaran al Achiva Cenlral, se lomaran 20 afios coma tismpo maximo en su etapa]
: , canforme @ la prescripeion o caducidad, despues del ciarre del expediente, hackendo uso de 1a prescripdion)
*
Propuestas no seleccionadas Papel dada a kos procesos de conlatacion (Ley BO de 1993, articulo 55). Este iempo es sulficienle para responder a las)
*  Actade cierre del proceso Papel autoridac inistralivas legales y judiciales.
i . . Para la efiminacidn de los expedienles no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
*
Resolucidn Declaratoia desferta Papel en su arliculo 2.8.2.2.5. esle sera realizade por el Grupo de Geslion Documental y Biblioleca y un representante del|
Grupo de Contralacion como parte téenicz del tema.
Proceso de efiminacién: Regisio en inventario, Acta de eliminacin, presentacion ante Comilé, Pubficaciin en Pagina)
Web y picado de la on segan el p fablecido. (Ver Dir id
{Mormalividad apficable inlerna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucion 374 de 2013,
I iv(stion de confral y 10N que describe de manera exacla y precisa as series o asuntas de los
350 200 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documenlos que se han transferidas y se encuentran en el Archivo Cenlral
04 | Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X E an Soporte Hibridos {§isico / [Yigital) of cual se con on que posee valor
Primario. Cubinado los liempos da ratencién en el Archivo de Geslion se elimina por caracer de valeres primarics y eshar,
*  Cemunicacion de remision de transferencia Papel consofidado en el Grupo de Gestidn Decumental y Biblioleca en la Subsere Docurmental Invenlarios Documeniales de
* Inventario Documental Papel/XLS Archivo Central.
Mormalividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extema: Lay 594/2000, Acuerde 04212002
N A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Il = SERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOGUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CT = Conservacidn total
E = Eiminacidn

M = Reproduccitn por medio téenico (i iin, dig? i6n,

§ = Seleccian

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestién
Documental y Biblisteca

Ciudad y Fecha

MO
anenco T2 &

Bogc;\té, 30/08/2021 - Acta de Comitg N°[2 -2021
A
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TABLA DE RETENGCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD FRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL - 400

Hoja No.

coniGo SERIES
SUBSERIES

D S s |TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
FORMATO

ARCHIVD ARCHVO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPDSICION FINAL

409 40 I DERECHOS DE PETICION

*  Solicitud de derecho de pelician
* Raspuesla de derecho de paticion

Papel
Papel

-SRIRAL

CcT

E

PROLGEDIMIENTOS

t ]

TSierencia & 188 pEVGGnES, UGHS INSEra Un persona ratigl yla [UrKGa BNt & Enta
[E! Derecho de Palicion es fuente primaria para ia Historla Palltes, b Historia del Derecho ¥ l2 historia insitucional de las|
enlidades, ya que pomile develar las tansfamackings del defecha de peticén come instruments de comunicagién ente
los dudartanos y of Estade. De igual forma, eslos documenlas develan los cambing n ks procedimientos adminiskatvos|
reslizadas por las enlidates para garantizar osio derecho. Expedientss en Soporie Hitwide (Fisn / Digital), & cual esls,
por de caracter istraliva, Legal y Juridico que evidencis el cumplimients de la funcion|

Culminazio los iempas de retencion en @ Archivo de Gestdn s trmnsfieren los dotumentas 2l Archivo Caniral canfarme al
F PR-ALHOT yio d onograma de ransferencia, Tenienda en cuenta los tempos 6 relencitn esabiecidos enf
&l Archiva de Geston pasaran al Arctrivo Central, =2 tomardn 10 afies come tempe maximo en su elapa semiaiva |
coniorme ala ipek idad, despues del cierre el expediente.

Culminadas ks Uempos en ¢l archivo central & Ios expedionios 5o fes tedlizara seleccion cuaniiatvs del 18% por|
anual} tomando como poblacitn. las ranslerncias realizadas duranle & afia wigenda selectionandn feg)
vnidades documentales par mueslieo alealoa simple.

A pesar de su imporiancia, en dgunos cases esta seria se produce n grandes cantidades, por o cual se Recomienda unal
feoloccion cualitlve, que se gjemplifica a conlinuaciin:

- Selecconar los derechss de pelién d inlowés generd, s declr que @ pariir de wna. saliclud Individual 5o restelven)
necesidades do |3 ciudadant y que refiera sobre actividades misicnales de b1 gnbdad, darechos de peticion de inlerés|
colective, e dedr que resuatvan as necesidades de grupos Bicos, religioans, sindicatos, asotiaclones de derchas|
humienos, comurkiades campesings, colecives de defensa de la diversidad sexual, colectives da vickmas, oolectvos def
personas en condicidn de dscapacidad, derechos de petiddn que expresen quefas, reclamas o denuncias sobre o)
preskacicn del sovica por parle de |a enticta, una ofiéina o un funcianario, derechos de pelicién gue Implique &3 axpraslon)
de: derechos. minimos vitaks expresades en kes serlencias T-426 de 1982, T-005 de 995, T-045 de 1985, T-144 do 1985
T-135 ce 1995, T-500 de 199E, T-284 de 1998, $L-62 de 1992 de da Carte Gonsktucional y s derechos da paticion que}
Implique: iz expresion do ks derechos i €l Capllta 1 de la Congi ‘clillca de Calombia
[Los expedientes soleccicnades se conservaran en lolalidad en st sopadde eriginal ¥ sa reprodutivan al medio Bmicol
estpulada por 2 entidad o cual es ka Mierofiimasion o Digtalizacién f cugl ser realizade por & Grupo de Gestion|
Documental y Hisiicleca (Ver documento niroduccién),

[Fara la ellminadén de Ios no cumplird of pracesa estiulado en e Decrety 1080 del 2015 en|
[su aietie 2.8.2.2.5. esle sera reallzado por @ Grupo de Gestion Docunientz] y Blkdicteca y un representante de ia Ofiginal

e Comite, Publicacion en Pégina Web y picads de la documentadén segin o procedimients establerida, (Ver
[documents infroducelin). Nomatvidad aplicable intema: Decrelo o, 1905 ce 2012, Momathidad apicable axtema)
Const. Pal. Colembla, Ads. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Conlendiasn Administativo, Art. 32, Ley 48841908, At 17, Ley 534 ]
2000. Ley 1755 de 2015,

Froduciora come parte techica det temes. Procosa de dliminadén: Regista en Inventani, Acta de elminatdn, presentacion |

400 2 I INFORMES

o1 |0 informes a Entes da Control

*  Solicitud de infermacian

* Informe

*  Comunicaciin Extema de remision del informe

Papel
Papel
Papel

r['i—uwnmlu donde 5& fegistian s respuestes a solicitudes redl|zadas por kos Erites da Control a 13 Enlldad.
Expeciznics en Soporte Hibridos (Fisica / Digital) el cual sa oncuenira conformado von documentacisn que posee valor

X
Culrinado ks Bempos de retericin en 2l Archiva de Gestisn 8 Archiva Ce al
Procedimienta PR-ALHIT yio al cronograma de Fansferencia. eniende en cuenta fa prescripei6n y caducidad de Jos.

dacurmeritas; i i def expediente,

[For 2 lente una vez finalizados forma & s sap iginal y sa
eptodhicird al medio tecnien estipulado por la entidad o cusl es ja Micrafimacian o digitalizacian {Ver dacumento

por u valor histirion nara [a enbdad y par su natialeza, can fines de respaldo y consulta.

[Normativided apfieahle: intema: Decreka Mo, 1985 de 2012,

[Namatvidad aplicanie extema: Loy 607/2000, Decreto 3198/2005
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDIGION
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL - 400
conico SERIES SOPORTE TIEMPODE | hy5p0SIGION FINAL
SUBSERIES FORMATO | RETENGION _ PROCEDIMIENTOS
D 5 SB |THPOS DDCUMENTALES Archvo [ ARcHNO | g | s -
[Documenta donde e ko axtividad lizas tas dependencias d lul “Man el
" menla donde se presentan los avances o aclividades realizadas por tas dopendencias de acuero con su pan
400 a2 15 | [ Informes de Gestién acci6n, Experlentes en Soporte Hibridos [Flsico 4 Digilal), o :
*  Solicitud informe 1 4 H [Culmirade los fiempas do retencian an ef Archiva de Grstisn so ransfieren los dooumentos al Archive Ceniral cortorme
* Informe Papel [Frocedimienlo PR-ALI7 wo al cronograma de benslerencia. $¢ fomarn 5 aiies coma lempo mdkimo en su elapal
L L . samiacliva, despubs dof dere administralivo del expediente, frente 2 su preserpaidn a caduciad permitierdio su acceso)
*  Comunicacion Interna de remisiin del informe Papel operiune ante sigan requerimientn. Se elimina la latalided de ke serie documental por carecer de valores secundarios y)
Papel Ia Oficinada y Frosp Ia Subserie Informes de Gestién.
Parz b elimnadén de los expedientes se cumplid ¢ proceso estpulade en of Decrely 1080 el 2015 on su articulof
2,822 5. este sod roalizada por & Grupa de Gestidn Dacumentsl y Biblioteca ¥ un represeriante de la Oficina Productoral
jcoma parte téemica del ama.
[Procesn de fi mmacian: Regisin n inventario, Acle de eliminacién, presentacitn anke Comité, Publicacién en Pagina Wob|
y proatta de la it sagan el stablesico, (Ver
Mormativdad aplicatie intema: Desredo Mo, 1985 de 2013,
Marmeatividad aplicatve extema: Ley 2221985, Art, 47, Ley G03/2000, Ley 9512005, Decrels 1189/2012
e conirol y i tizsmribe e maner cracla y preciss a8 seres o asunizs de los
400 a0 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documentos que se han transiarides ¥ se encuentmn en ol Archivo Contral.
" - Expedienios an Saporic Hibridos (Flsioe / Digital} o cual pasze valar
o |0 Archivos de Gestion 1 o X Primari, Cuiminao los lemgos ooy m s s Coniim i par carecer de vakares peimaras y estar
* Comunicacion de remision de transferencia Papel consolidatlo en B Grupo de Gestién Documental y Biblictaca n |a Subserie Dacumental Inventarios Documentsles de
*  Inventario Documental PapaliXL5 echiva Ceniral.
Mormatindad aplicable Inema: Decreto No. 1985 de 20H3.
Mormatividad aplicabic extema: Ley 5342000, Acuerde 04202002
400 100 B INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 4 4 X [Docoments aue ncuye 12 namisactn y deciiones que se realizan on \ema delemminada y que puden ser realzadss|
. kant al interior como extorior de la Enlidad.
or |y Instrumentos de control v saguimlents en Faiclacion de Reuniones Expedientss en Sopartz Hibrido (Fisien fDigli. el cuel esia wor do caridler Legal
de Consejos, Juntas o Comitds y Juridico que evidendia £ cumplimionio de k funcion asignada 2 Ia dependancia,
* Convacatoria Papel Cutmirada los tiampos de retencidn en ef Archive de Gestién se Iransfieren los dommentos 2 Archiva Central onforme al
* Lista de Asistencia a reLniones intemas Papel Procedimiento PR-ALI-O7 yio &l cronegrama di frRnsiarancia. Toniento en cuents los fismpos de rotoncian estabiecides on)
" g Archivo de Gesltién pasaran 2l Arthivo Cenkal, se tomaran 5 afios coma b maimo en su elapa semiatliva)
* Acla de Reunida Papel mn catuitad, xmm_ el
* Documento Soporie Papel Culminados kos tiempos en o amhive cnlal a Ios cxprtientns selps realizam solbcddn muantitiva del 0% por
[produccidn anual tomanda coma pobladdn las bansicencias vealizadas durente o afe de vigencia selecconando las
unidaces dncamenizfes por wuesto aleatmrio simgle.
Los expedlentes szlecclonados se conservaran en lotalikdad en su soporte adginal y $e repredudirdn al medio Kinico)
estiputada por Iz enfitad ol cual os |2 Mioofimactn o Digializatn of wal serd realizato por o Grpo de Geslidn)
y Bibkokeca (Ver i
Para Ia ellminacién de los expedientes no seleccionacns se cumpli & praceso estiputada en e Decrein 1080 del 2115 en)
su artlouda 28,225, este serd iealizade por el Grupo de Gesion Dacumental y Biblioleca y un represantante de ta Oficing|
protuctara como parte Berica del ema.
Proceso de efiminadién: Regisiro en veriario, Acla de eliitinacion, presentacldn ant Canklé, Publicaciin en PAgina Web)
¥ plcado de Is documentacldn segin el pracedimlente establecids, [Ver documents Infraduccién).
[Mormatividad apBcable inlema: Decrelo Mo, 1985 de 2013,
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S+ Mt FO1-PR-ALLD2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
D5-02-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL Haja No.
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL - 400
cODIGD SERIES TEMPODE | BiSpOSIGION FINAL
SUBSERIES ?g;ﬁi;g |___RETENGION PROCEDIMIENTOS
a s sp [TIPCS DOCUMENTALES ARCHVG | ARSEND [ e I e [y T
SRR o — - - -
400 42 W POLITICAS 1 [ X X Consigte enenv:garmmgplns. mmalwhsynaw@qm Ia calided de la ®
e plblicas ademds per Un gabi sus objelives.
14 |C Poittica Prblica para el Desarrollo Rural Expedientas en Saportz Hibridos (Flsica / Digial) el cual se encuentya conformat-con dacumentacisn que posog valor
* Solicitud de fiormulacion de la anchﬁ Papel f?ﬂqdaﬂm.mmg::'mm m':‘“i d 518 Iransfieren Arthive Gentral
* Respuesta ala solicitud de formulacion Papel PR-ALHIT via al de i cuenta i Ios
* Proyecto de Noma Papel documentos; s6 conservaran 10 afias com tiempa maxdmp, dospués dal cleme del expedients,
* Informs de Comision Papel

Farla tanta ura ez firalizatos los tiempos de releneitn, se conservaran da forma pamanente en su soparie onginal y &

la enlitad et cual o5 12 Mi Di ifin {er documento
Introducdién, por su valor histofon pare la enided y por su natwraleza, con fines de respalda y cansulta,

[Mometividad aplicable intema: Decreln Mo 1985 de 2013.

[Nomatividad aplieable extera: Loy 15211994, Ley 469/1888, Art. 5B, Doaumantas Canpes, Morna Técnita de Calitad do
la Gestién Piblica GP 1000: 2008

CONVENCICNES ;

Il =SERIE DOCUMENTAL

[[] = SUBSERIE DOCUMENTAL

* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CT = Conservadin lolal

£ =Eiiminacién

o= por medio erico (mi i, gl Iokografia)
3§ = Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES
Secrelaria General
Coordinader Grupo Gestién

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

! rMJ

L.-;nc..gn ,,..ic, C

Bogé@, 30/06/2021 - Adta de Comite N° 2f 2021 |

||
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VERSION:

| — FORMATO -
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FECHA EDICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 05052020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIQ DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOGIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVD DEL SUELD - 420
cODIGO SERIES SOPORTE TEWPOBE 1 i poSIGION FINAL tda2
SUBSERIES FORMATO | ENCION_ PROCEDIMIENTOS
D s s8  [TIPOS DOCUMENTALES ARGHNO _&‘;&‘& cr]elm]s
420 12 B CONCEPTOS Es " Bonde 58 registian - Braciacs Feios BGnun il d0s For una eridad, con sl A 6
barmar u erisntar feria lenica enun i
2 |O e Thanicos Ord social 1 4 X | X |expevianias on Souort Hiorido Frsico Digtal), el sl st contormad pos y isiralive y
*  Comunicacién oflial solicitud concepto Ienico Papel T idencia &l tiala
*  Comunicacidn oficial remisién de! cenceplo tcnico Papel [Culrrinado Ios iampos do felencidn en ef Archive de Geslion se Lanstiersn les documenlas al Archive Canleal cenloma al
*  Concaplo légnico Papel [Procedimianio PR-ALI-OT yfo al cronegrama de i Taniant 12 105 liampos i d
Archivo de Ges 60 pasaran al Archive Cenlral, s8 i po Miime va, comorma a
l3 prescriptitn o catucided, después del ciene, poses valores {Annicos y admanistialivo del axpedianle,

i tismpos en & archi tral a seles realizara sgleccida cuantitativa det 10% por preduccion
janual {pmarndn omo poblacidn |2s ansferencias rezlizadas durants d afvo de vigensia Seleccienando las unidades
sacumeniales por muestreo aleatorio simple.

Los i 3 58 i poele original y 58
estipularin por a sniidad e cual esla 360 o Digitalizacidn &l cual &l Grupa ta Geslion
¥ Biblitecz [Ver! i
Fara lzaii da 0 exped - i e tipulado en ef Decreko 1031 o 2016 en su
articulo 2.8.2.2.5, esle ser realizadn por et Geupa da Gastién Locumenis y Bibliatca y un represanania do la Oficina
[Producioia como parls [#cnica det lermia.
[Procesn de fiminasita: i, Acta e alimi \ itin anka Comits, Publicacidn es P4gina Web
oicads d i i . (Ver i -
Mommatividzd apiicable inlema: Decrel No. 1985 de 2013,
Hace relerancia a Ias peticiones, quejas redkames y soliciludes que instaura un persona falurl o [uidica anle la Enbidad, ﬁl
420 0 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X Jperecto db Patisitn es mnia primaria para la Histonia Polica, La Hiskoria del Dereeho y 12 histara instiional de fzs]
enlidaties, ya que parmile devedar L Iranskormaciones del derecha da pelician coma inslumenta de comunicacitn enlre Jos)
*  Soliciud de derecho de peticién Papel ciidadamos v of Esiada. B i fomma, esios docunanios dovalan los cambios en los pmoadmisndos adminislalivas]
*  Respuesta de derecho de peliciin Papel realizadns. por las enidades para qaranlizar esle Garacho. Expedientes en Sapoda Hibrido {FTsico ¢ Digital). &l cual eslal
por d8 caracter i Legal y Jwidoo que svidencia &l cumplimienls de la funcidn)
asipnaia  la dependenca.

[Culminado s lempes de relancian en &l Archive de Gestion s¢ tansfieren los documenios &l Archve Central conforme al
[Procedimienis PR-ALHIT w al cronograma de iransferenciz. Tenienda an cuenta los empos da retencian eslablanides en e
|Archiva de Gasliin pasaran al Avchivo Cenlral, s tamardn 10 afes coma Bampo mAXIMe en sU elaga semiacliva, conforme a)
1 preseripeiin o caducidad, despuas del cerre del expadienta.
Culminados |os izmpos en el achi ales expediantes so ies redi anilativa del 10% por
jnuzt) lomando pomo pobladén 135 banslerendias walizedas duranle e ata viancia selscoionando |® unidadas
jdocumeniales por muesteo alealodio simple.
A pasar de su importancia, en algunos casos esla sefia Se produce en grandes canlidades, por lo cual sa racomiands unal
: h empilicaa y
|- Seleotionar los dvechos da pelicion o inlerés genesal, es daci ue a parlr de wna solicitud indkvicual 58 resoefvan
& la cudadania y que mliera sohve antividades misionakes do la enlidad, derechos da pelicion da intarés|
ovleciivo, &5 dedir que resualvan las netesidates ot grapos Alnicos, religiosos, sindicalas, asociaciones dg derechos|
rumangs, comuidades campesinas, colclivos de defensa de | dvarsioad saxil, colestivos de victimas, colecivos d
personas n cdicion de dscapanidad, derchas da palitn que expresen guejis, redamas o denunGas sobre la prestacin|
[del servicio par parte de Ly entidad, Una oficing © un funcianrio, dereehos de pelisidn que: imprique 2 axasion de derechos]
minimes vil¥es exprasados en |as senlencias T-426 da 1092, T-005 de 1955, T-015.da 1335, T-144 ce 1995, T-196 de 1905
T-500 de 1996, T-284 da 1836, SU-062 de 1059 de I2 Corla Constilcional y los derechos de paBicion qua imglique |
3611 d falados en el Capilulo 1 ds s Consli 'lNca da Calombia
Lus expadiantes selecionadcs s conservarsn en lolatklad en su sopoda original ¥ se reproducin # medio Mcnicgl
eslipulaca por |a entidad o ol es a Misofimecidn o Digializacn € cual sam realizada por o Grupo do Gesiion
Documantal y Bibliclaca {Wer dotumeslo iroduccitn).
Par de i 8 GUMplind el praceso estipulado en e Decrelo 1080 ded 2015 en sy
arlicuio 2.8.2.2.5. ests sera ssalizadg por e Grupo de Gestion Documantal y Bidlicteca y un reprasantants o2 [a Oficing]
Praducicra como parte Weniea del lema. Procasa de simingcisn; Regisim en invantario, Acta de elimingcién, presentaciing
anke Cornié, Publicacion en Pagina Web picata dé la donumentacién ssqin of progedimienta estabiecido, (Ver documento
inlrodueeién), Normalividad aplicable intama: Decrelo No. 1985 de 2013 Normalivided aplicable extema: ConsL Fol
(Calombia, Ars, 20, 23. 79 y 74, Cidigo Contanciosa Atminisiralve, A, 32, Ley 4851388, At 17, Loy 584 da 2000, Ley
1766 da 2015.
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CION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA £
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Heja No.
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE ORDENAMIENTO SGCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO - 420
TIEMPO DE
canGo SERIES DISPOSICION FINAL
SUBSERIES :g:a:‘:g |_RETENCION PROCEDIMIENTOS
[ s SB |TIPOS DOCUMENTALES e E“ eV Ter| e[ m ] s
donde se g realizarias po s o auerd plan de action
420 x® B INFORMES en Soparte {Flsico ! Digital, davalor
15 O Informes da Gestidn 1 4 X Culminads Ins lismpos da relencién en e Archivo de Geslion se tanshieren les documenlos @ Archivo Cenlral conforme al]
P N P Procedimtente PR-ALIOT wlo 2l cronograma de Uarsferentia, se maran 5 afins como lismpo méximo en s slapal
*
Comuricaciin Oficial Salicilud infarme Fapel semiacia, dospds del ciama adminiskso del expedenie, fenle a su preserpcitn o carkwidad pemmlento Su 200550
* Informe Papel purtuns ante aigin requanminio, S simina fa lotaldad da la sarie documsntal por careper e valores seceiaries o
*  Comunicacion Infema de remision del informe Papel | enoantrarse consadidada en la Oficina de Planeacian y Praspectiva en la Subsetie Infomes de Gestidn.
Para 1a elimination e los axpedientes 58 cumpiic el process esiimiado en @ Decret 1080 def 2015 an su arficulo 2.8.2 25
ecte serd raalizaa por of Grupo de Gestidn Dacumealal y Bibliolaca  un ramasantanie de fa Oftina Produclon como pafts
iscrica ol lema.
Procesa e elminaié: Regeiroen imantro, Acks de iminaci, reseetci e Camie, Puslcacen & Péga Web
picado de| itn seqin el do. (Ver
Narmatividad apiicable intema: Decreto bo, 1985 da 2013.
iornatividad apéablz extema: Ley 2224885, Art. 47, Lay 6042000, Ley 95112005, Decrelo 31392012
conloly tesorihe fe manera exacla y iacisa |as sanes o asuos 4 los
420 200 [l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ol Archivo Cenva,
w o e, Archivos 6 Gastion y 0 X espacianios an SoportaHbridos [Fsion Digtal) o £ual 2 encuenira conformad oon docamentatit que poses valor
Prinarin. Culminady‘os emacs de retancitn an & Archivo de Geslion se gimina por carecar de valores pimerios y astar
*  Comumcacitn de remisidn de lransferenda Papel |consolidads an ef Grupo dé Geslion Documentat y Brbliolega in Documental Invantarios Ok
* Inventario Decumental PapeliXLs Achivo Cenlal.
Ngermalvidad aplicable infama: Decralo No. 1865 e 2013.
Normatividad aplicabbe exemia: Ley 5342000, Aouerdn (MR12002
[Gonsistn en alegar CrCapIT. e 3 NAGTISNAS G pmian Mewar 18 cakad e 18
420 2 B POLTICAS 1 8 X X ademés permil |2 gestitn de un g alcanzar sus ohiplivos.
Polilica Publicz para ei ordenamiento da propiedad mural y uso Expedicnies en &puda Hihridos (Flsico { Digital) ¢l cual se encuerira comomado con documantacitn que poses valo
LI (] preductivo dal suain [secundario hisiérice ¢ infermalivos misionales.
* Diagnostico Panel Cutminatia los tiempos de retancifin en ol Archivo de Geslian s2 Imnsfiaren (e documanios a1 Archiva Cenlral confome ol
gnostico P Procetmerio PR ALY 3% 3 wonegana e kansirea. enindo n i L prsorgcén y catkda d s
* Actn Administraliva Papel donumentos; se conservaran 10 %65 dospués dal dal axp
* Informe Papel Fos In tankg una vaz finalizatns Tos lismpes de relancion, se conservaran ds korma pemanenle £n su soparle riginal y 59
* - Panel raprodusird ol medbo téenico estpatado por 1 entidad of ol o la o D Ve
. Documento Técniza P Jitradhuecion), por sy valer hislérico parala entidad y par su naluralaza, con fines de respaldo y eonsulla,
Cancepto Papel iormabitad aplicable inlema; Decrelo No. 1985 da 2012,
* Comunicacion Oficial de la palilica Papel Ihormatividad aplcablgarlea: Ley 15211384, Ley ABH1838, Arl
Papel [Documentos Conpas fcdma Tecrica de Galidar da1a Sestén Pifiich 5P 1000; 2009
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TIEMPO DE
cobIGO ISERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s sB  |TIPOS DOCUMENTALES ‘é:;::gg Qgﬂm ct| efwrl s
i Hace referenda 2 las psticlones, quejas reclamos y soliciludes que instaura Ln persona natural Yo |uridlca ante la Entidad. El Derecho da Peliclén es fusnlgl
40 A I DERECHODS DE PETIGION 1 9 X X peimaria para la Historia Polma la Historia del Derecha y I historia institucional de las enlidades, ya que pammite develar las fransiormaclones del derecho de)
* . lcia Papell it/ pdf peﬂuon cama antra los ¢ y el Estado. De igual forma, esing documenios develan s cambios en los i
= Solicitud de derecho da pel ‘c'_m], A “!f fo adminisirativs realizadas por Ias enlidades para garartizar este denscho. Expedientes en Saparie Hibrido (Fision / Digital), el cual esla conformado por dozumentos]
Respuesta de derecho da pelicion Papel! tf  pdr e caracter Adminisivativo, Legaly Juriioo que evdencia el cumplimiento de ks hincidn asignada a la dependencia,
Culminacio los tempos de retendin en ef Archivo do Geslidn se Innsfieren los documentos al Arcliiva Central conforme al Procedimiento PR-ALMOT wo al
cronograma de bransferencia. Teniendo en cuenta bos fiempos de rtencion establacidos en el Archivo de Ges!hn pasalm a Archivo Cenlral, s¢ tomarzn 10 aics|
como Bernpa midd s eanfome a ke ipelon o caducidad, d derre del
Cuminades los empos en el achivo ceniral 2 Jos expedientes se Ies rea\fzara selecein cuantitativa del 16% por proguccion anuaf) tomaada como pablacion las|
Iransferencias realizadas durante sl afio vigencia lag aleatorio slmpe.
| A pesar de su importancia, en 2lgunos eases ssta sere sa praduce en grandes cantidades, par ko cual s¢ meomienda una selecclén aualitativa, que s efemphfica af
continuacion:
- Selecdonar un 10% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solidtud lndividual se resusivan necssidades de a cudadania
[que reffera sobwe actvidades misionales de ki enlidad, derechos de peticiin de inlerss coleclvo, es decr que esuelvan las necesidades de upos Binicos,
refglosos, sindicatos, asaciaciones do derechos humanos, camumdades campesinas, eolectvos de dafersa de la diversktad sexual, coleotivas de vichmas,
da parsonas en oondicion d ad, derechos de pelickn que expresan qQuejas, relamas o denuncias sobie Ia prestaclén del servicio por parle del
a entidad, unz oficina o un funcionario, dereahos de peieln qug Implique la expresien da derechos minimos vilales expresadus an las sentencias T-126 de 1982, 7|
005 de 1295, T-015 de 1995, T-144 de 1985, T-198 da 1985, T-500 de 1996, T-284 de 1098, SU-062 de 1204 da a Corte Gonstitucional ¥ los dereehas da pelicion
jque mplique la axpmsm delos. neremns fundamenlales sefialadas en el Capitulo 1 de la Cansiliuclan Politica de Colombia
Loz n en botaldad en su soporte original ¥ 56 rproduciran al medio Konico estpulado por la enfidad sl cual es la)
[Microfimacion o Digitalizacion el eual sera realizado por el Gripa de Geslion Documenial y Bibiatecs (Ver documenta Introduecién},
Para | de los na cumplird el process estipulado en o Decrelo 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5, es1s serd reallzadol
por & CGrupo de Gestian Documantal y Biblioteoa y un represeatante de la Oficina Productora como parts lécnica del tema. Procaso de simiagion: Reghlm &)
inventarfo, Acta de eliminacidn, presentaclin ante Comite, Fublicacin en Pagina Web y plcado de la ion sagin o pr [Ver]
documento introducoidn). Nenmatividad aplicable Intema: Decreto No. 1985 da 2013, Normatividad aplicable exlama: Const, Pl. Culumhka Arts. 20, 23, T3 y T4
Cadigo Contencioso Adminlstraiivo, Art. 32, Ley 489(1989, Art. 17, Ley 594 da 2000, Ley 1755 de 2015
Documenta dande se iresenlan los avances o acliviiades reakizadas por las depentdencias de actierda con su Plan de acctin. Expedientes en Soporte Hibridos)
440 iz Il INFORMES (Flsica / g, por de velor
18 O Informes de Gestion 1 4 X Cuiminat ks tempos ds relencitn en of Archivo de Gestlén sa lransiieren fos documealos 3 Archivo Cenlal confonme &l Procedimisnto PR-ALMI? i al
cronograma'ds translesencia. 5o lomaran 5 afos 0omo Lempo méxima en su elapa semiactva, después del deme adminisirativo del expediente, frente a su|
*  Comunicacion ofictal intema da solicitud informe Papel/ mall { weh { pdf resipcion o caduckdad permilliends su sacaso oporine anke aigin requerimiento. Se efiming a totaldad de la serie dosumental por Garser o8 valDIes
Iz OBelna de Plansacion y Prospectiva en la subserd informes de gestion.
* Informe Papel { Pdf Fara b ellmmadm de Ios expedienss se cumplira el praceso-estipulado en e Decrelo 1080 del 2015 en su arlfoulo 2.8.22.5. esle sera reallzado por ef Grpa del
*  Comunicacion Interna de remision del informe Fapel { P (Gesidn D ¥ Biblioteca  un rep de la Oficina producti come parte lecrica del tema,
Froceso da eliminacion: Reglsira en lnventario, Acla deeimlnamn presentackon anke Comité, Publicacion en Pégina Web y picada de la documentacion segin el
ado. (Ver
Nnrrnatwmad eplcabls intlema: Decreto No. 1985 de 2013,
Hormatividad aplcahle exema; Ley 2221995, Art, 47, Ley 60312000, Ley 9542005, Decreto 3189/2012
ivkstico d describe ok o clsz | i85 o asuntos de los documentas que g6 han lransferdos y se
440 200 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS el fochors Gl ¥ que ¥ Que ze ha ¥
5 Expedientes en Soporie Hibridos {Fsico / Digital} # cual se encuzntra conformada con documentacion que pasee valor Primarin, Cllminado ks ismpos de:
4 01 Inventarlos Decumentales Archivos de Gestidn 1 o X retencibn en el Archivo de Gestion se elimina por carecer de valores primarios y eslar consolldado en el Grupo de Gestion Documental y Blbllateca en ke Subseris
* Comunicacidn de remisién de transferencia Fapel  Fgt Documental Inventzaries Documentales da Archlvo Central,
* |nventario Documenial Excel / Pdf Normatividad apllaable miema: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad aplicable extema: Ley 584/2008, Acuerdo 0422002
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CODIGO SERIES SOPORTE e or | srosicion FnaL
SUBSERIES FORMATO m\fﬂ ARG PROCEMMMIENTOS
o s s [TIPOS DOCUMENTALES cesTion lcentran | 67 ] E IMT] 8
440 100 I INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO i 4 X X Fummen!n que Incluya [a que se reallzan en lema determinado ¥ que pueden ser reakzadas tanin al infetlor come exterlor de Ia Entidad.
. Expecienies en Soparte Hibrido (Flsiea  Digital), €l cual esta por der eacdeler Legal y Jurldico que evidencia el
o1 Insirumentos de control y seguimiento en Participacldn del curnplinonto ¢e a-inein 2cignad a la dependenc.
Reuniones de Consejos, Juntas o Comités Culminada ks Uempos de retencifin en e Arclivo de Gesion se wransfieren ks documentus ol Arctivg Central conforme 2 Fracedimiento PR-ALIOT vio 3|
* Convocaloria Elactrénicol mail cronograma de transferengia. Taniendo en cuenta fos liempos da rtendén establecidos en el Archivo de Gestion pasaran &l Archivo Centr!, se lomaran 5 afios|
* Lista de Asistencoia a reunianss intemas Papel / Pdf como Sempo méxima 8n su lacilva, corfone a la prescripeldn ¢ oaducidad, después def dorre o del expedienie
Papel/ elesirénico / Culrrunadus_ Ins tigmpas en Bl m:hiun_nemra] a \nls expedientes sales realizara seleocion cuanlitativa del 10% par grnqnm\un anuzl {omande camo poblacion las]
* Acls de Reunidn | afio de vigencia las unidades por muestreo akeatorio simple.
paf ) Los s en tolabdar en su soporie original y se reprodusicin 3l medio tcnica estipuiads par la entidad el cual es 13
* Ayudas de Memoria Papel / elecironico / i 36003 A cual sera realzad por el Grupn de Geslion Docamenlal y Bibliolece {Ver documento hiroduerion).
pdt Fara I on de los axpedi [ i e cumplira el procese esipulada en ef Decrato 1080 del 2015 en su artlouls 2.8.2.2.5, este sera reall2adol
Papel / alectrdnico / por el Gnmo de Gestion Dt y Biblioieca y n de Ta Oficinia productura coma parte 12cnica del lema.
* Dotumentio Soporta odf [Proceso de eltminackin: Regitro en Inventario, Acla de efiminacion, presentacion ants Comité, PubBaciin en Paghna Web y pieado de la documentacion segin ef
wer p ”
licable inlerma: Decreto Mo. 1985 de 2043,
440 42 3z |l POLITICAS
O3 Politlca Publica para la Provisidn de Bienes Piblicos Rurales 1 9 X X Conjunlo de acciones planeadas v ejecutadas, adoptadas per el Eslade an cancerlacidn con anlidades leriloriales y nacianales, encaminadas
*  Memorande de Juslificacion Papel ! Fdf a mefarar las condiciones de vida de la poblacion rural.
* Propuesta Acle Administrative Pepel / P Expedientes £n Saparle Fisica yio Elecirdnica. Sene Cocumental de Valor Administrativo, Legal y Jurldico. Culminade el liempo de relencicn}
*  Documento Técnico Papal f Fdf en ¢l archivo de gesfion, se tranfieren Jos documentos al Archivo Cenfral conferme al procedimiento PR-ALMO7 ylo al cronograma def
* N X o {ransferencia, con el fin de que sean lestimonlo de 1a gestion del Ministerio de Agricultura y Desamollo Rural. Los docmenlos de asta serie se
Comunicacion Oficial de fa Polilica Papei / Paf " irdn al medio tenico eslipulado por Iz enlidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacion e] cual serd realizadn Grupo de
Geslion Documepfal y Bhlioteca {Ver d itn), segan lo en Decreto 2527 da 1950, Decrelsl 33584 de 1954 y
Resolucion Minjstshial No. 0124 de 1959 y seran ¥ansferidos al Archivo Histérico para rensengirse |2 Intalidad de & sege documenial,
Normaltividad golicaple Decrelo 1985 de 2013

CONVENCIONES :
Ml = SERIE DOCUMENTAL ”
[0 = SUBSERIE COCUMENTAL

= TIPOLOGIA DOCUMENTAL

C onservacion total

€ = Eliminaeidn

M = Reproduccion por medio tecnico {mx i i ian, § fia)
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HojaNo. __ DE____

COmEo T N
SERIES SOFORTE JFMPC DE RETENCION | LISPCSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Fi
2 s 58 |TPOS DOCUMENTALES ORMATO Ao | ARCHNG

cesmon | cewma { ST | E W] S

Haca referencl i QUBJAG feCiamos ¥ T pemsona natiral yo jurkdlca ante fa Endad
441 40 I GERECHCS DE PETICION 4 L] K | X |5 Doeatho da Pebon es fuenie primaria pars la Hitoria Polica, a istoria dal Deretho v 1a stora insiluconal de les|
entidades, ya quo pemmile develar ks rangformacanes del dercha da paliridn come instumanlo de comunkacicn entred
- - Papelf U/ pof los ciudadancs y el Estado. De igual frma, estos documentos dewslan los cambios en los procadimisntss administaivos
*  Solicitud de derecha de peticidn . Iekechnico fmai ¢ reakzades por s enlidades pera garenlizer este dererho. Fapadiantes en Soporta Hitrido (Flskeo ! Digitat), el rual ssia)
"o onformeda por documsnlos de camcter Administrativo, Lagal ¥ Jurkiica que evidencia el cumpliminio ta b Enciing
Papattis pt kot o Moo it enct i e G nhel o
- Jos Bempos da retencidn en el Archiva de Ceslion 58 ransfieran ks documenlas al Archiv Cenkal conformaal
Respuesia de derecha de peficidn '“m::: fmall§ Procaimiania PR-ALH07 yio al cronagrama e banslerencia, Tenienda en menla ks lemgos dé relencion eskblenidos
o @ Archivo de Geslin pasaran al Archve Cenlral, se lamarin 10 afos oo lempo méxime en 5u elapa semiactiva,|
jronforme a il , danpes de| cere i
Cuminados las tiempos an &l arenive conlial & s expedianies 54 les reallzam setearién cuanitaliva del 10% por
produceién enual] tomando como pobtatid ks lransierentias redizadas duranls Bl & WgsNCa salacHioNANd ks
nidades daoumentzlas por musires alealorio smple.
A pasar do swimporlencia, en akpunos casos esla serie 52 Aroduce ! Id: por lo cugl unaf
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- Seleosiunar un 0% de las darschos de pebitn de inisrés ganaral, @5 deor que & parti d6 Una socllud dividuml se
resucivan necasidades ds la dudadania v que refiera sohrs acividades misionales da ks enfidad, derachcs de peliciin ol
interés colective, es decr que resuslvan 125 necesidades de prupos édnicos, rdigiosas, sindicatns, asociacenas. o]
derechas humenas, comunidaries campesinas, toleclivos de defansa de |a dvessided sexual, colelivos go VickTias)
cclectivas de persanas sn eadicdn de istapacidad, derechos da pelickin que BXprEsE qUAJ3E, Terlamos o denuncias)
scbre [ preslacién del Beivicko par parto 4o la enlidad, una oficine o un funcionario, derechos o Eelcidn que impligue )
eapiesion de derachos mimmos vilsles expresados en ks santancias T-428 de 1392, T-005 da 1595, T-015 de 1995, T
144 da 1995, T-18 de 1995, T-500 de- 1996, T-234 da 1996, SU-062 de 1939 e ks Corle Considusions| y ks derechosy
de palicion que Impliqua la expresian de | L o Caplluo | de la Cg
e Colombia

Los expedientes selzocionados 8 engarvardn en atelided en u saporle originel ¥ sa reproduriran al madio o)
fosi(pulaco por 1a anbdad el cual es  Microfknacion o Digiaizacin o cual sera ealizado por sl Grupo do Gesiion|
Documental y Bibliateta (Ver docunients inboducciny.
Fara a aiminatidn de los ] liré & procesa estiaiado en el Decrelo 1080 del 2015 an|
fsu articulo 2.8.2.2.5. acle serd resiizada por &l Grupo da Gastidn Documental y Biblinter y an represantznie ds s Ofichal
|Productora eamo parte t8cnica ded tema. Fropeso da sfiminacién: Regisiro en inventario, Acta de elminacién, presantacia)
arie Comds, Putiication en Pagina Wb ¥ picado ot & documenkacion ssgin ef procedimieni establecido. (Ve
documento itraduccitn). Normatividad aplicable Intema: Decreto No. 1985 de 2013 Mometvidad splicatie exlsma:
Canst. Pol. Colombia, Arls, 20, 23, 73y 14, Cédiga Conlenciasa Adrinlsirabyo, Art 32, Ley 4851988, AL 17, Lay 504 de]
2000,

inslrumant estralégloo pase identificar la ofarta inslibudenal de bienes. piblioas nurales Expedientas en Sopore Hibridos]

Ll " M DIAGNDSTICOS (Fisico / Digital} el cual se encuenlrs confarmaria can documariacin que pase il Frimario. Culminada los Gempos del
- ; . ; ralancion an el Archivo de Gestiin sa (ransfisran a1 Archéeo celrar par 20 aiios ¥ su consenvacien es parmanente por
23 | O Diagnastico de Bienes yio Sarvicios Sectorialas 1 B X x helor histérico, culural y para In invesligacitn consupando ¢l patimonia documantal dal Miniseni, B soparte original <2

! delineamienios de ion Papalford 1Pl reprod uci al mecio thcaim estipulado por b nfdad el cua es la Mialimacion o Diglalizacién el cual see realizin pod
Camunicacién Oficlal dal diagnéstico ] Papsitniond iz 51 Grupo oo Gaskidn Docapnental Y Biblalecs. (Ver doaents E“M“”“l

o Morraalividad apiiceble intama: Decralo 1585 da 2013, Resaluckin 083 de 2020
Listado do Asistencia Papaliard Pl Nor lcable extoma: ics, Ley 59412000, . Loy 1955 do 2019
Informes Papaliwerg iRl

* % %

GUIAS [iFsirumento esiratégics pars 12 generacin o T ¥ Proy , aplicad a

larior dg! Ministerlo Expedientes an Soporta Hividos (Flsco / Diglel ¢l sl se encuendra corformade cony -

. & B i 1 [documentacién que poses valor Primario. Culminade las femnpos de relencion an el Archivo de Gasln se Irensheren al

Guia Metodoldgica para la Inversidn Sectorial en Bienas Pablicos Rurales 1 X X e i por 20 s s eormervacen e pamanente por su vaor istics, callrel y pars & imeElgadn

Dacumento de melodologias de formulacicn Paped¥ord Pdf eansiltuyendo of pakimonia documantal dal Mnkstari. B soparte ceiginal ss reprod ucird ol media técnion esiputado por k]
uniczcién Olicial de la guia Papetiord IPdf erildaq el tual es la Merolimactn o Digitalizacién sl cual serd reslizda par el Gruno da Geslibn fiscumental y Biblioteoy

Ecgd < Asisend g [—— (ver picasle Iniesna: Decredn 1985 a 2013, Rasolucién 053 de 2020

| iu o de Asisiendia Pt xlerr: Constiucn Pollica, Lay 59472000, Y2002, Lay 1955 de 2019

Informes )
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CODIGD SERIES TIEMPO DE RETERCION |  BISPOSICION FINAL
SOFQRTE
TS PROCEDIMIENTCS
D $ sa  |TIPOS DOCUMENTALES FORMAT ARCHIVD il (PSS I TV Y
cesTon | cenmmaL
Docrmenta donde se presenian ks avences o adidadas reaizdas por ks dependencias de scuerdo Gon U pian o
L B INFORMES accitin. Expedientes en Soporke Hibrdos [Fisieo  Digit, dervalor
15 |01 miermes de Gastian 1 4 X Cuiminadn kos Bempos de ratencién en ol Archivo iz Geslidn 5 Irsnseran ks docomentos & Archiva Cenbal enniceme a|
S Precedimients PR-ALLIF yia 3l aonograma de fransiarancia. s omaran 5 ains como fempa mAxing en s otape
*
Soiicilud informe PapeifPdf emraciva, dzspute del ciome aaminlsiatvo del expediente, rene 2 51 prescripeién o caducidad permilisndo su anoeso
* Informe PapelPdf opcrluno ants aigun requarimiento. Se elming la intaliied de la serie documenlal por carerer dé valores seaindanios
*  Comunicacién Intema da remision del informe: PapelfPdf la Dfleina 6n y Prospactiva.
Para la efmincitn e bs expecientes & cumplrs @l procese eskpuiada an sl Dacreto 100 del 2015 en su ekl
28:225 sle sené mallzada por ol Grupa da Cestion Documantaly Bibiclaca y un rapresentan: ce la Ofivna Produciorg
coma pare Koo el lema
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Coneepta de Validadion de Proyeclo Fapel {pdf 1985 e 213, Ley 1071 ce 2015, Ley 1965 de 2014, Ley de Preghpubsto.
* informes de seguimienlo a la ejecuion de la obra Pptf pdf 1
*  Acla de reclbo a satisfaccion de Vivienda de Inlerés Social Rural Papel { pdf }
; /
T
CONVERCIONES : FIRMAS RESPONSABLES T‘

g = SERIE DOCLMENTAL

& = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCLIMENTAL

CT = Consarvacn lota!

E = Eliminacion

M= e por medio

3 = Salaccdn

o, folografia)

Socmtaria Genoral

Coordinador Grupa Gesilén
Dacumental y Blblisleca

Cludad y Fecha

U
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Il DERECHOS DE PETIGION

* Solictud de derecho de peticion
*  Respuesta de dereche de peticidn

Pape!
Papel

1

Hare: relerencia a tos pelcones, quEEs reclamas y soliclides que mstdra un persana natural yo frdica ne fa Enldas
El Derechn de Pekcion a5 fuanke pimaria para la Historia Politica, &2 Historia del Derecho y la histaria inatitecons| de e}
entidades, ya que permile develar [2s kansformaciones del derecho de peficidn como Instumentn g2 comunicacién entref
s cudadanes y f Estadn. D igual forma, eslos devalan los camaios en los Inients adoninistratvos]
realizades par bis entidades para garantizar esle derecno. Expedianies en Soporie Hibrido (Fisico / Digltal), & cual esta)

por e carcker Legai ¥ Juridioo que evidencia e eumplimiento de la funcidn)

[Culminado los Uempos de: retencidn en & Archivo de Gasion sa Iransfieren los documentos al Archiva Cantral conforme

P PR-ALIOZ yfo &l e % do 2n cuenta tos biemyx
el Archive d2 Geslion pasaran al Archiva Central, se tmarén 10 afios M fampo maxime en s elapa semiaciva)
corforme ala prescripaldn o caducided, despues del cerre del expediente.

Culminados los fiempos en & achivo cantral @ Ios expediantss 5¢ les Ioalizara solectién cuantitatva del 10% por
producién anual) wmands coma poblacidn las transterencias realizades durante &l o vigenda selecclonanda |ss|

A pe:ser oe su mportancia, en Agunos casos e5ia sefie 5 produce en grandes canfidades, por o cual se recomienda unal
jselectidn cualittive, que se gemplifica a continuacion:
- Selecnnar |os gorachas de peficién de interés genera, es dedr que a partir de unz solicitrd individual se resuhsan}
necosidades de la Gudadania y que tefiers sabve actividades misionzles de la enfidad, derechos de pelicidn de interes)
joofecive, es dedir que resuehvan (25 neceSidades de grupos inicos, religiosns, sindlcalos, asociaciones de demches|
humanos, comunidades campesinas, oolecives de defansa de ki diversivad sexual, onleclives de vicimas, colectivos del
pempaas en oondicidn de dscapacidad, derechos de petidan que expresen quejas, reciamos o denunciss sobea Is|
prestation del servicia por parka de ta entidad, una dficina 6 un fuatianana, derechos de: pelicidn qua implique k expresion
de: derechos minimos vitakos expresados en tas sentencles T-424 de 1992, T-005 de 1995, T-045 de 1935, T-144 de 1995,
[T-194 e 1995, 7-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-0F2 de 1999 de [a Coro Sonstucional v los dersehas de peticién quel
impique 12 axprasicn de ks derechos findamentales sefialados en el Capliulo 1 de la Consfitucdn Polllica de Calombia
Los expedionios salkeccionados se conservarin en Intalidad en su soporta anginal y se fepraducian @l media téenicol
lestputady por |2 entdad o Gial es b Miofimaciin o Dgitaizacion o ual sera realizada por & Grupo de Geslion|
[Documental y Biblicteca (Ver dacumento Introduceion).
[Pasa la glintinacién de los na 3 55 cumpiied el pr bipulade en o Decretn 1080 de| 2015 an|
s ertieulo 2.8.2.2.5. esle serd relizado por el Grupo de Gesién Documental y Biblioteca y un reprosentanta da la Oficinal
[Produciora come parte: tenica del tama, Froceso de eliminacisn: Regists en inventario, Acts de eliminacian, presentacion;
onle Conité, Publicacifn en Pagina Web y picade de Ia documentasitn segin el pmpedmicalo establecido. (Ver]
docwmerto inodycrion). Nomatvidad apiicable interna: Deceid Mo, 1985 de 2013, Nommalivided aplicable extemal
[Canisd. Pul. Colombia, Arts, 20, 23, T3 y 74, Codigo Contencioso Administativo, Art. 32, Loy 4891598, Art. 17, Ley 524 de|
20041, Loy 1755 da 215,

450 32

1}

B INFORMES

' Informes a Entes da Control
*  Comunicacidn Oficial de Solicitud de informacian

* Informe

* Comunicacion Oficial Extema de rerislon del informe:

Papel
Fapel
Papel

IDocumento donde: se reg'stran las respuesias a soliciludes realizadas nor Ios Entes de Contral 2 [ Enlidad.

Expedentas en Soporte Hibsidos {Flsico / Digilal) el cual se encuenira conkriade con docmentaciin que posea valor
sacundario histdfica, e Infarmetivas misionales.

Culmirada los tempas o retencion en et Archivo de Geslian 52 ransferen Ios documentos al Archive Central conforme al

PR-ALIIT ™ 2. lonle b ¥
documenlos; se conservaran 10 afins come tiempo Mexmo, después del dene administrative col expadients.
Por ko tanto una ez finalizados Ios tiempes de retencidn, se conservaren de yse

25 medio leni ] la entidad el cual 25 1a Mi ¥ igitali (Ver documente
ntroduccién], por su valer hiskirico pare la eatdad v por su natursteze, con fines de respaldo y consulta.
Normatividad aplicable inlema: Decretn Mo, 1985 de 213,

Moematividad aplicable extesns: Ley 60712000, Decreto 313912005
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coniao SOPORTE neenoen | prerosicion Pa.
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO -+ PROCEDIMIENTOS
D 5 | sB . e | cmrme et 2l m]s
" Domimento dende &2 presentan los avances o achvidades realizdas por las dependencias de amardn an su plan del
4l 2 18 [ Informes de Gestién 560N, Expedientes en Saporte Hitides (Fisico ! Digilal), dg valor
* Comunicaciion Oficial de Salighud informe Papel 1 4 X Curinado los Uempos de mtencién en o Archive de Gestion setransﬁman tos cocumentas al Archiva Cenkal conforme 2
*  |nforme Papel F FR-ALIOT yia al o . 52 kmaran 5 afias como tismpo mAximo en su etapa)
*  Gomumicacion Oficial Intema d ision delinfo Papel factva, despuss de! Gies administmativo del expedients, fonls a sy prescbcitn o caducidad pormilionds su acoesg)
om ‘@ remision del informe pe! opartung ale aigun requenm\enba 5 elirina la il do I serio ocumertel par carecer do wloos secundaros
Inad la Subsarie Infarmes o -
Para Ia siminacién de los expedmm se cumplid d srocese estpuiada en &l Decren 1080 del 2045 an s aricl
28.2.2.5. este sert ralizado por e Gruno de Geskian Documenta |y Biblioleca ¥ un representante de la Oficina Producdoral
[como parte Wscnica dal lema,
Procest de eliminacign: Registro en inventario, Acta de eliminadisn, prosentacitn ant Comits, Publizacion en Pégina Web|
v picado de |2 decumentaciin seqin &l pracadimients establacide, (Ver docuimentd introducddn),
[Mormatividzd aplicatle mberta: Decreln No. 1985 de 2013,
Hormalividad apiicable extema: Ley 2224995, Art 47, Loy 6032000, Loy 96112005, Decreto 319972012
Inst hin conlrol de ta y precisa las series o asuntos de los
460 200 I INSTRUMENTOS ARCHNVISTICOS e sa han ’ en el Ativa Cmm
. 5 [Expedientes en Soporta Hibridos (Frslmmvg\:a\) eloual que posee velor
o O Invenitarios Dovumentales Archivas de Gestidn 1 ! X Primarke. Culminade Ios fempas da melencién en ¢l Archivo de Besltin se slimina por carecer de valores primarios y eslar
*  Comunicackon de remisicn da transferencia Papsl consoidado en el Grspa de Gestién Documental y Bibilcleca en Ia Satiserie Dacumental Inventarics Documentales de
*  Inventario Documental PapeliXL$ paoCentral.
licabl : Decroto Mo, 1385 de 2013
i derra; Ley 59472000, Acuerdo 04
450 100 i INSTRUMENTOS DE CONTROLY SEGUMIENTO 1 4 x| x [Bocmints que Tieaye 13 FarRanan ¥ decancs que s roal T o7 e Selemnado ¥ QU pieden ser mATaim
L . tantz a inerior come exteriar de la Entidad.
o 1oy Instn.!mentns de control y gurm?ntu en Participacion de xpedionios en Sopartz Hitrdo [Fisioo /DI, el pual s por d cansrter Adminisirathe, Lagal
Reuniones de Consejos, Juntas ¢ Camités ¥ Juridica que evidencia el cumplimiento de a funcidn asigrada a |2 dependencia.
* Lista de Asistencia a reuniones Inlemas Papel Cuiminado o5 Uempos dé retencidn en of AThive de Ges#bn se tanstieren los tocumentas 3l Archiva Ganlral confarme &
*  Act de Reunich Papal P PR-ALFDT yo al . Teniendo en cuenka fos iempos de ricnckin estabfecidos anf
* D . | ol Arhivp de Gestidn  pasatan 4l Archiva Cenirad, sc ‘omaran § afios como Bempa maximo en su etapna somiaciva,)
locumenta Soporte Papel jconforme ala ducidad, desputs del ciome. adminstalive gel expedients,
Culminados los tiempos en ¢l archivo central a los expedientes seles reslizara seleccdn cusntitstiva del 0% por
[produccion anual tomanda come pablacitn las tansferncias realizadas curanle o aiio de vigenta selecdonando Lag
unidades documentzles per mugsbeo alealorio simple.
Los expedientes seleodonars ¢ conservaran en tolaldad en sU Soporte original ¥ se roprodicinén &l medio (Acricn)
jestpulada por la entidad f cual es la Microfilmacién o Digltallzatién e cual ser realizada por ef Grupo de Geslién
Documental y Biblntsca (Ve(dnmmeﬂfn Inbroduceign).
[Fara ka alivnacién de las expedientes no s2 cumpird of proceso estipulado en e Decrotn 1080 dal 2015 en
s articuie 2.8.22.5. este s5r realizado por &l Grupa o Gestion Documeniat y Blblloleca ¥ un representante de La Oicina
produciars como parte Kerica det ema.
[Procoso de sliminacian: Reglabo en mwenann. .ida do oliminacitn, precenlacisn ante cnmté Publicacitn en Pagina Web]
v picado de ] seginel ido. (Ver
[ormalividag aplicable intsma: Decreto No. 1985 de 2013,
480 42 M POLITICAS i 19 X X Conjunto de acciones planeadas y ejecutadas, adopladas por el Estado en concertacidn con
Pofitica Publica , i i fa, : enlidaces lemitoriales y nacionales, encaminadas a mejorar |a Asocialividad, kb Sequridad
0 |0 ngreses imi o ion, Ag i y Alimeniaria, generacién de  ingresos.emprendimiento, Gomercializaclin, Agrologfslica - y|
Formalizacién Laboral Formalizacion Laboral, i
* Memorando de Justificacidn Papel Expedientes en Separte Fisico yfo Electronica. Serie Documental de Valor Administrativa, Legal y|
. ) . Juridico. Culminado el Sempo de relencion en el archivo de gestian, se lranf los 5
Propuesta Acto Administrativo Papel al Archive Cenlral conferme al procedimisnto PR-ALMO7 Yo & cronograma de transferencia, can ]
¥ Documento Téonicn Papel fin de que sean testimonio de la gestidn del Minislerio de Agricullura y Cesarolo Rural. Los|
* Comunicacién Oficial de | Polilica Papel FEVRRNEIN PR docmenios da eska serie se reproducirdn al medio técnico esbiputade por la entidad #l cusl es la)
) Microfilmacion o Digializacion el cual serd realizade por el Grupo de Gestién Documental i
Biblioteca (Ver documento Introduccion), segiin fo establecido en Decreto 2527 de 1950, Decrelol
3354 de 1954 y Resolucion Minislerlal No, 07124 de 1959 y seran Iransferidos & Archivo Histaricol
para conservarse la tolalidad de Ia serie documental. Normalfividad aplicable Decrets 1985 de 2013
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OFICINA PRODUCTORA :
coDIGo SOPORTE ;Er'g:?"zi | pisPosicion FnaL
BERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [r— - PROCEDHMIENTOS
o 5 sB FORMATO [ arciiva | arcinvo | o | g 8
GESTION | CENTRaL
4510 £ 18 |{m ProvECTOS i 9 X E:_(pe_dienles en Supnrt_e Fisico )'n'n Elenlm':nicn. Subserie Do_cumen!a\ de @Iur Admfnishl.ralivo,
. Técnico, Legal y Juridico. Cuiminado el tempo de Relencidn en el Archivo de Gestidn, se
O P“’Y"“’t“ < G E fales, Rurales, trensfieren los documentos ai Archivo Central conforme &l procedimients PR-ALID? yio al
Confianza y Oportunidad cronograma de lransferendia, con el fin de que sean testimonio de la gestion del Ministeria de
* Adas Papel Agricultura y Desarrollo Rural. Se debe aplicar procesns de microfilnacian (segun Io establecica en|
* Proyeclo Pape| Decrelo 2527 dg 1950, Decrelo 3354 de 1954 y Resolucin Ministerial No. 0124 da 1958) y serén
* Comunicaciones Pape! transferidos al Archiva Hisiérico para conservarse [a totalidad de [a serie documenial.
* Formato de Asislencia a Reuniones Fapal
* Convocalria Los proyectos que generen procesos contraciuales a partir del desarrolie del mismo, deberan hacer
[a remisién de los documentos que se generen at Grupo de Conlralacin por medio de ks
perviscres para la conle ion del i
|Expedientes en Soporte Fisica yfo Elestronico. Subserie Documenial de valor Admiristrative,
460 “ 89 |11 Prayacts Alianzas Productivas ! 8 X Técnico. Legal y Juridico. Culminado o tempo de Relencidn an el Archivo de Geslish, se
* Aclas Papel Iransfieren los decumentos al Archivo Cenlral canforme @l procedimients PR-ALIOT wo al
* Proyecho Papel crancgrama de Transferencia, con &l fin de gue sean lestimonio de la gestion del Minislerio de
* Comunicaciones Papel |Agricultura y Desarrolle: Rural. Se debe aplicar procesos de microfimaciin {segun io establecido en
* Formalo de Asistencia a Reuniones Papel Decrelo 2527 de 1950, Decrelo 3354 de 1854 y Rescludion Ministerial No. 0424 de 1958) v serdn)
* Convocaloria Pagel ransferidos al Archivo Hislgrico para conservarse la tolalidad de la serie decumental,
Los proyeclos que generen procesos conlractuales a parir del desarralo del mismo, debarzn hacer
la remisién de los documenlos que se generen a! Grupo de Contratacin por medio de los|
supenvisores para la canformacion del expadiente.
480 45 0z |E] Proyectos Productivos 1 [ X Expedientes en Seporie Fisico yio El Subserie Dt da valor Administralivo]
" : Téenico, Legal y Juridico. Culmnado e liempo de Ralenciéh en ¢l Archive de Gestion, sel
* Comunicagiones ofiizes del proyecio productiv Papel fransficren los documentos al Archive Cenirel conforme al procedimiento PR-ALIO7 yio alf
*  Proyecte productivo Papal cronograma de ransferencia, con el fin de que sean testimonio de la gestién del Ministetio d|
Agriculiera ¥ Desarrollo Rural. Se debe aplicar procesos de microfimacion (segun lo 1
Decreto 2527 de 1950, Decrato 3354 da 1954 y Resolucidn Ministerial No. 0124
transfatidos 2l Archiva Historico para consewWe a totalidad de 5 serie ‘ﬂum
GONVENGIONES : FIRMAS RESPONSABLES
Il = SERIE DOCUNENTAL
[7] = SUBSERIE DOCUMENTAL /
*= TIRQLOGIA DOCUMENTAL Secretaria General
CT = Canservacitn lotal = el
E =Bliminacién
M por foiografia} Coordinador Grupe Gestién " T
§ = Baleccitn Cocumental y Biblioteca wane.wee J Jagle

Ciudad y Fecha

Boglota, 30/06/2021 JActa de Comitd N° 2 -2021
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L]

M DERECHOS DE PETICION

*  Saliclud de derecho de pelicion
*  Respuesta de derecha de peticion

Papel
Papel

1

k|

[Fiace retereroia a s POTIONG:, QIGIas E01amoS Y SAVGLAIaS Qe THELFS un parson ratimal ¥ [rFiea a7 o Eviesd ]
El Derecho de Pelcidn os fugnte primaria para fa Histaria Polfica, I Historia del Desethe y la histara insfitucional de las]
entidarles, ya que pemmite develar les banslomaciones del deracho de peticin cams instumento dg comunlcad & entred
las dudadanss y et Estada. De igual forma, eskes cocumenios devetan los cambies en ke procedimientos administalives)
reafizados por ks enbdades para gamntizar esta derecho. Expedlenizs en Soporie Hibride (Fisico / Dighal), f cual estal
conformade por documentos de caracter Adminisirative, Legal y duridico que evidencia & curnplimiznta do ta funcian)
2signads 2 fa dependancia.

Culminads Igs fempos de retencion en of Archive de Geslion se ransfieren los documantos 3l Arcivg Cantral canforme 2l
Procedimizia PR-ALI-GT yio al crancgrama de ransferencia. Tenienda on cuenta los emps de relencin esiablogdos en
el Archiva de Gestitn pasaran al Archivo Cenlral, 52 lomank) 10 afos come Giempo mepdme en st etapa semiaiva,)
coniorme: ala prestripadn o caducidad, despues del cleme del expediants,

Culminzdas los Eempos en ef aichivo cenlial 2 los expedientes se les realizara seleccion cuantbibva dal 10% por
anual) tomando como poblacidn s ransferenciss resfizadas duranie e afo vigenda selecdonanda k]
unidacés documentales par muestreo alaloro simple.

A pesar de su imporlancia, en alguncs casos esta sere se produre en grandos cantidades, pot lo cual s recamienda unal
leceid litativa, que se sjemplifica 3 conlnuacitn;

- Selectionar log derechos de petidon de Imerés general, es derir quo a partir de una solidilud indvidual se resuedvan
de |z cudadanta y que refiara sobre eclividadea misionales de la ontidad, derechos de peticitn de intersg]
colecive, ea deelr gue resuelvan las necesidades de grupoa Anles, wligisos, sndicatos, asaciacianes de dereches)
humanas, comwnidades campesings, calecteos de defiensa de la diversidad sexual, colectivas da victmas, colactivos def
personas en ondicién de discapacidad, derechos de pefiddn qur gxpresen quejas, netlamos o deruncias sobre [a|
prestacicn del servicia par parle oo ka entidad, una oficing a un funcianana, derechos de pelicitn que Imaligue a expresitn
de d minimos vitales n las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1295, T-15 de 1995, T-144 de 198965,
T 158 de 1995, T- 500 de 1998, T 264 dz 1938, SL-062 do 1599 da |a Core Consfilucional y los derachos da pabiticn quel
dalos i & Capitulo 1 dala Palliica de Colombia
Los axpadieniss soloccionados se consetvarn & blided en su soports oniginal ¥ s8 repraducian al medio tenico)
jestipulado por la enticad ol cual es la Microfimackin o Digitslizaciin & ual sera realizado por ¢ Grupe G Gestitn|
Documental y Blblloteca (Ver documanto kivoducsion).

Para la diminacitn de los expedienies ne sclcodonados se cumplird el proceso astiputada en el Decrsin 1080 dat 2015 en|
s ertlcuio 2.2.2.5, esle sers rezlizadn por of Grupo de Gastén Docunientad y Biblicteca ¢ un representante de la Gicin)
Produciora como pane Eerlita del leme. Procesa de eliminacién. Ragislro en Invendania, Acta de eliminacion, presentacion!
jante: mmle Purllmdnn ‘an Pagina Web y picado du |2 documentacien segin & procedimient establecido, fVer
lhiderd aplicable intema: Docralo MNe. 1965 de 2013, Mormalividad aplicable exiomal
Const Pol, Calomhiz, Arts, 20,23, 73 y 74, Cidiga Conkendoso Adrinistralive, Art, 32, Ley 40911836, At. 17, Ley 504 de|
2000, Ley 1755 do 2015,

481

3z

B INFORMES

1 Informes de Gestidn

*  Solicitud informa

*  Informe

*  Comunicacitn intema de remisidn del informe

Fapel
Papel
Papel

[Documento donde se presentan los evances o actividades reslizadas por las dependencias de a:uwu oon su plan de|
jacciin. Expedientes en Soparie Hibridos {Fisiea f [gital), vatlor

[Culminade ks iempos de redencidn en &f Arhive de Gestion se lransﬁun:n 105 documentas al Archivo Cenlral conlorme al;
worko PRAALIOT yo @l cronograma e kansferencia. se limaran 5 afios como liempe maximo en su elaps)
después dol clerre administraiiva del expedients, frente a su preseripcion o caducidad panmiliendo su acceso!
jopertune ante algln requerdmients. Se eliming |a ttalidad e la serie documental par carecar de valares secundanas.
anla Oficna de Flaneaddn ¥ Prospectiva en la Submerie Informes de Gestion,

[Para b eliminaciin do los expedianies se cumplird ef proceso esbpulada en ef Decretn 1080 del 2015 on su articuls|
[28.225. este: sard malizade por ol Grupo do Geston Documental y Biblisiat y Lm representante de la Oficina Procuiciora|
om0 parte Kcrica del tema,

[Proceso de sliminacian: Registra en inventario, Asta de ellminacdn, presentacion ante Condt, PubEcacion en Pagina Web
ypuzdu dl: \aduwmm\!amnn sagun &l procediments establecido, {Var documentn intmducoitn).

intema: Decredn No, 1536 do 2013,

exierma: Ley 2221995, Art 47, Ley 8312000, Lay 951/2005, Decreto 31992012
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A TIEMPO DE
coDIGo SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICIGN FINAL 2de2
FORMATO |mrerrse T rasTes PROCEDIMIENTC
TIPOS BOCLIMENTALES
o s | s estion | centraL J T B | M | B
————— n . — —
461 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS dmwm;l day de infomacidn g  precisalas serles v asuntos de un londe
04 [0 inventarias Decumentales Archivos de Gestion 1 4 x Eonednts o2 Supork Hiridas (Flson; Dighal el cual s encuenira cosfmads con datumenelin e pecee vk
*  Comunicacién de ranslerencia Papel Culnknads o5 llempoa de retencién en el Archive de Gestidn se Iransficsen las dacumentas al Archive Cenlral conforme: al
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