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GESTION CENTRAL
114 02 B ACTAS 1 19 X Decumentos donde se regislran las decisiones tomadas durante [as sosionas del Comité Tecnica de Condliagion en ef
i de metas y comp por la Enfidad.

63 [ Actade Comité Técnico de Participacion Accianaria del Ministerio Expedientes en Soporta Filzidos (Flsn-.u ,‘ Digital} o cual sa ancuentrs conformade con documantacion qué osse vaior

* P i histdrico e inft
* Eg;wcawia P:E:: Culminado los tiempos de retencién en = Archivo de Gestion se kansfieren los documentos al Arehive Central confarme al
Procedimiento PR-ALI-07 y/o al eranograma dé (ransferenciacan e fin de que sean tastimanio de la gestién del Ministerio da)
Agricultura y Desarralic Rural, Se conservardn 20 afios como lismpo méxiris, despusés del dere adminislralivo. Por b lantol
una vez finafzadas los fiempos de retencién se conservaré Iz lotalidad de la serie dacumental por su valor hislérico para fa
entidad y por su naluralsza, con fines de respalda y mnsuﬂa E soporte ariginal y se reproduditd al medio tenico eslipulada
par a enlidad &l cual es la Mi ion o digil n {Ver d Introduccién), segln ki establecido en Decrelo
2527 de 1950, Decreto 3354 de 1954 y Resolucidn M\ms!enal No. 0124 de 1958 y serdn ransferidos al Archiva Historico]
para conservacion y dispeniblidad. Normalividad aplicable inleme: Decrels Mo, 1985 dé 2013, Resolucian Mo. 000501 del|

28 de diciembre de 2018
Sen documentos mediante los cuales se-determina o manifiesta a voluntad de la administrzcian donde resuelve siuaciones)
14 03 B ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 L X y toma decksiones que busca producie sfactos juridicos, bien sea creando, modificando o extinguizndo derechos a favar o en
02 [ Resoluciones contra sobre el reconocimlento de la personerla jurldica, aprobacion de reformas de eslatutos y cancelacisn de la

Rescluclon de vivienda, agropacuarios, transferencias, precias para insumos PapelPDF Ip_ersoneria jurktica de las Empresas Comunitarias y ias Asociacionas de lisuarios de Dislritos de Adecuacion de Tieras.

Expedi en Soporle Hibdes {Fkico / Digital) el cuat se encuentra conformado con dacurmentacion que posee valol
secundario histérico 8 informativos misionales.

Culminado los lempos de refencion an sl Archiivo de Gestion se transfieren los documantos al Arehive Central canforme al
Procedimienta PR-ALI07 v/ 2l cronograma de transferenciacon el fin de que sean teslimonio de la gesbién del Minisierio da
Agricullura y Desarrolta Rural, Se conservardn 20 afios como iempa méximo, despuss del dere administrativo. For la lants
una vez finalizados los empos de retencian se conservard Ia tofafidad de la serie documental por su valor hislérica para
entidad y por su naturalezz, oon fines de respaldo y consulta E soporie onginal v se reprodudind al media téenica eslipulado
por b entidad el cual es Iz Micrefilmacion o digitalizacién {Ver decumente Inlroducelén), segin lo establecide en Decrela
2527 de 1960, Decrelo 3254 de 1954 y Resalucidn Minislerial No. 0124 de 1959 y serdn Iransferidos al Archivo Historico,
para conservacion y disponibilidad, Normetividad aplicable inlema: Decrelo Ne. 1985 de 2013, El numeral 16 del articulo B
del Dacreto 1985 de 2013, Resclucion No.MI03 del 4 de enero de 2000, modificada par la Resoloclén Mo, 00032 del 17 def
fabrero de 2016 Numers| 3 del articulo 1 de Ia Resolucian No. 00050+ del 28 de dicismbre de 2018
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cODIGO SERIES SOPORTE .::Er::cslgﬁ DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO = pd PROCEDIMIENTOS
D s sB |TIPOS DOCUMENTALES ;’:‘;’T’g: e et E
L
Hace referencia o las peficiones, quejas reclamos y solicitudes qua instaura un persona natural yio juridica ante la Enlidad |
114 40 I DERECHOS DE PETICION 1 g Expedientes en Soporte Hibrido {Flsloo / Digilal}, el cual esla conformado por de cardcter Adminisiralivo, Legal y
- " Juridico que evidencia el cumplimienty de la furicidn asignada a la depsndencia.

*  Solicitud de derecho de peticion Papal CLiminada los lizmpos de refencion en el Archive de Gesticn se fransfieren ks documentos a! Archivo Cenbal conforme al

* Respuesta de derecho de peticion Papel Provedimienta PR-ALI-D7 yio al cranograma de hransferenciz. Teniendo en cuenla is liempas de refencion establacidos en)
el Archive de Gestion pasaran al Archivo Cenlral, se lomaran 10 afins camo liempe médximo en su elapa semiaciiva,
conforme a la preswipeion o caducidad, después del cierre adminisiralive del expediente.
[Cuiminados los lempos en el archivo cenlral a los expedienles seles realizara seleccitn cuandtativa dal 10% par produceion)
lanuzl lomando como poblacidn las lransferencias realizadas durants el afio de vigencia selectionande lss unidadeas)

por muesleo alaatario shple,
Los expedientes seleccionados se conservaran en lolelidad en su soporte original y se reproducirdn al media téenicol
eslipulade por 2 enlidad el cual es la Microfiimacion o Digilalizacitn el cual serd reslizado par el Grupa de Gestion
Documental y Biblioteca {Ver documenta Introducsicn). .
Para la efiminacidn de los expedientes no seleccionados se cumplird &l proceso eslipulade en ef Decreto 1080 del 2015 en)
su arliculo 2.8.2.2.5, esle serd reglizado por el Gripo de Gestidn Docurnental y Biblinteca y un reprasenlante del Grupa de
Conoeplos, Regulacion y Aduaciones Administrativas como parte thenica del terma.
Praceso de eliminacion: Registro en inventanio, Acta de eliminacion, presenlacidn ante Comilé, Publicacidn en Pagina Web y|
picada de 13 d ibn sagin sl prog fido. {Ver documento introduccin).
[Normatividad aplicable inlema: Decreto Me. 1985 de 2013,
Normatividad aplicatle externa: Consl. Pol. Colambia, Ads. 20, 23, 73 y 74, Cddiga Confencioso Administraiive, Art. 32, Ley|
489/1998, At. 17
114 55 . HISTORIALES DE PERSONERl'AS JURiDlCAS Es el reconacimiento a un ser humano, una organization, una empresa u ofro tipo de entidad para asumir una aclividad o

una obligecion que praduce una plana responsabilidad desde la mirada juridica, tanto frente a s mismo como respeclo a

* Acta de asamblea Papel 1 9 X otros.

* FEsgtatulos Papel Expedienies en Soporte Hibridos {Fisiog f Digilal) 2l cual se enquentra conformado con documenlacion que posee valor

I secundario histdrice, & informativos misionales.

* Concepto. d_e V|ap|||dad Papel Culminada los empos de relenciin en el Archivo de Gestién se Iranskeren Los documentos al Archivo Cenlral conforme: al

*  Acto administrativo Fapel Procedimiento PR-AL-07 yto al cronograma de transferencia, temiendo en cuenla Iz presmiptian v caducidad de Ins

* Nofificacion Papel/Pdf documentos; se conservaran 10 afins como Lempo méxima, después del ciems administrativo del expediente

* Consulta y'lu ooncepiu Pam' iPor lo tanto una vez finalizados los fempos de relencion, se conservaran de forma permanents en su soparte original y se

* Listado do cocios Papel reproducira al medio Lecnico eslipulado por la entidad el cuzl es la Microfimacion o digitalizacion {Ver documente
Introduccion), por su waler histérico para la entidad y por su naturaleza, con fnes de respaldo y consulla. Normatividad

* Respuesta de consulta Papel aplicable inisma: Decreto Mo, 1985 de 2013.

* Recibos de page de impuesto de timbre Papel

* Respuesia Papel

* Informe de Sequimiento Papel

* Comunicacién Cficial Papel
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Hoja No.

cobIGo [series SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO | __RETENCION _ PROCEDIMIENTOS
D 5 s [TIPOS DOCUMENTALES 22‘;2.';3 22::;?_ et = s
114 12 I INFORMES 1 q X Ducurr'tenm donde se regisiran las respueslas a salilucles realizadas por los Enles de Conlrol a Iz Enlidad. -
0 inf Entes de Control Expedientes en Soporle Hibrides (Fisica 7 Digilal) el cuzl se encuentra conformado ean documentacion que pesee vakor
™ niormes a Enles de Lontrol secundaria histévico, g informalivos misionales.
*  Comunicacion (ficial de Solicitud de informacion Papel Gulminada los lismpos de retencién en el Archivo de Geslion se iransfisren los documentos =1 Arehivo Gantral conforme al
*  |nforme Papel Pracedimiznto PR-ALI07 ya al eronograma de transferencia. leniendo en cuenla Iz prescripeidn y caducidad de los
. ., , - . documentos; s& conseruaran 10 afios como tiempo maxime, despuss del cierr adminislmlivo del expedients.
Comunicacidn Oficial Externa de remisidn del informe Papel Par ko lanko una vez finalizados los tiempos de retencidn, se conservaran de forma permanente en su soporte criginal y se
reproduciré al medio técnico eslipulado por la enlidad el cual es ka Microfilmacién o digitalizacian (er dacurnenta
Inbreduccidn), por su valor historico para la enfidad y por su nakureleza, con fines de respaldo y consulta.
Normalividad aplicable interna: Decreta Ne. 1985 de 2013,
Normalividad aplicable exlerna; Ley 07/20040, Dacrelo 319912005
‘s Dnnumenlu donde se presentan los avances o actividades realizadas por las dependenclas de acverdo con s plan dg)
4 2 13 L3 Informes de Gestidn 1 4 X accidn. Expedienles en Soperie Hibridos (Fisica / Digitaf), pO de valor A
*  Comunicaciion Oficial de Selicitud informe Papel Culminado los tempas de retencién en af Archivo de Geslion se iransfieren Ins documentes al Archive Cenlral cortforme
® |nforme Papel Precedimienio PR-ALIT yio @ cronograma de Iransferencia, se fomaran 5 afos como tiempo méximo en su etapa)
. . L. R jsemn/acliva, después del ceme admi iva del exy frente a su o caducldad itiendo su accesol
*  Comunicacidn Cficial Interna de remisién del informe Papel cpartuno ante algin requerimiento. Se efimina fa totelidad de la serie documental por carecer de valores secundarios y
Papsl encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacitn y Prospectiva en la Subsede Informes de Gestion,
Para la eliminaciin de los expadianles se cumplich el proceso estipulado en el Detreto 1080 del 2015 en sy arficulo
2.82.2.5. pale serd realizado por el Grupo de Geslidn Documental y Bitlicleca y un reprasantanle de la Oficina Productora
come parle lécnica dal lema,
Procesa de eliminacitn: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presanlacién ank: Comité, Publicacion en Pagina Web y
picado de fa documentarién segun ef pracadimianta eslablecide. (Ver documento intreduceian).
Normatlvidad aplicable interna. Decrelo No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extema: Ley 22211895, Ar. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decrelo 31992012
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cODIGD [series SOPORTE 251“9:'?; g: DISPOSICHON FINAL
SUBSERIES FORMATO — - PROCEDIMIENTQS
D s s [TIPOS DOCUMENTALES '::g?::s 225?,':‘?_ CT| E [ ] s
Insle to d icitn de infonmacién que deseribe de manera exacta y predsa las series y asuntos de un fondo
nstumente de rcupera intal u
14 | B B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Mt ? s '
02 O Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 /] X e hf"ll.sfﬂ"“"‘.’"rib’idf {Fisico ! Dligiiaﬂ] ol cual s ¢ > 00N dog ién que posee valor
P 2 . secundario hislérico, e informalivos misionalas.
* Comunicacion de remision de transterencia Papel [Culminado los liempos de retencicn en el Archivo de Geslidn se fransfieren los documentns al Archiva Central confomme al
* Inventario Documental Papel, XS Procedimienio PR-ALHOT y/o al cronograma de transferencia. leniendo en cuenta |a preseripeion y cadudidad de los
|documentos; se conservaran 1 afia coma lempo méxima, después del cisme adminisirative del expediente.
Por lo tankz una vez finalizados los fiempos de retencicn, se eliminara esta subseriz por carecer de valores primarios y estar
onsolidada en el Grupo de Gestion Documenlai y Biblioleca.
M ividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,
JNormatividad aplicable exletaa: Ley 504/2000, Acuardo 042/2002
114 100 H INSTRUMENYOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO [] 4 X X Ijln.m:rr!enln quz inzu.ye ;a TamE':i'?:c;dn y decisiones que se realizan en lema delerminado y que pueden ser realizadas fanlo
L . interior coma exterir de 2 Entidad.
o o Instrumentos de contrel y seguimiento en Participacion de Reunlones de |Exsedientes en Soporte Hitside (Fision / Digglal), el cual esla confarmado por documentos de caréder Adminisirativo, Legal
Consejos, Juntas o Comités v Juridico que evidencia el umplimienio de lz funcion asignada a la dependancia.
*  Convocatoria Papel Culminada Ios liempos de retenclén en gl Archiva de Gestidn se transfieren los documentos al Archivo Cenlral conforme al
* L istenci nlones Internas Papel Procedimienta PR-ALI-O7 y/o al cronograma de transferencia. Teniendo en ouenta kos tiempos de retencicn establecidos en
* sta de As 51?. claa reu es Inte P pel el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Cenlral, se lomaran 5 afos coma liempo maximo en su elzpa semiacti Il
Acta de Reunion ape a la prescripeion o caducidad, después del clemre administrativo del expedienle.
* Documento Soporte Papel

Culminados los tiempas en el archivo cenlral a los expedientas seles realizara selectitn cuanitativa del 0% por p

anual tomando como itn las trar
documentales por meestreo aleaterio simple.
Las expedientes selectionados se conservaran en totalidad en su soporle ariginal y se reproducidn al medio lécnico!
estipulado por la entidad el cual as Iz Microfilmacidn o Digitalizacion €l cual serd realizado por el Grupe de Geslidn
Documental y Biblioleca (Ver docurnento Intreduecidn).

Para la efminaciin de los dienles na los se cumplita el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en|
sy articule 2.8.2.2.5. este sera realizade per el Grupo de Gestidn Documental y Biblioteca y un representanle de la Oficina
productora como parte técnica del tema.

Proceso de eliminacién: Registta en inventario, Acta de eliminacién, presentacion anle Comité, Publicacion en Pagina Web y
picado de ia docur i segin el pre ablecido, {Ver documento inlroduccién).

Mormatividad aplicable intema: Decrate No. 1985 de 2013,

duranle el afio d& vigentia selecticnando las unidades)
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coDIGo [series SOPORTE T'EM:'?; gf DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO RET FROCEDIMIENTOS
[+ s sB [TIPOS DOCUMENTALES Q':‘;;',';ﬂ g::;'&?_ ctrlelml s
114 15 M PROYECTOS _
63 JO Proyecto Normativo de actos administrativos 1 0 X

* Formato para firma del Ministro, Viceministro y Secretaria General Papel

*  Antecedentes del Proyecto Normativa de actos administrativos Papel 1Sun Prayecios de Decréto  Resoluciones expedidos por las Enlidades del Gobiema Nacianal competentes, con el propdsilol

* Justificacion técnica Papel da regular, dirigir 0 gular a través de la expedidién de nommas juridicas de cardcter obligatorio las pautas del ordenamienta|

* ia justficativ Papel social. Su procedimlento para la gxpedieién se encuentra consagrado en el Decreto 1081 de 2045, “Per medio del cual s

Memeria justficativa pe expide el Decrelo Reglamentario Unico tel Seclor de Presidencia ds la Repubfica™.
Expedienles en Soporte Hibridos (Fisico f Digial}, comfarmada por documentos de valer Administrativa.
Culminade Ins tiempos de retencién en el Archivo de Geslidn se Iransfieren los documentos al Archive Central conforme 2l
Procedimiento PR-ALHDT yfo al ronograma de irensferencia. se tomara 1 afio eoma tiempo méximo an su efapa semiactiva,
después del dierre adminisiralivo del expedlente, frenie a su prescripcién ¢ caduridad pamiliendo su acceso oportuno anle)
algun requerimienta.
Para |2 eliminacin de los expadientes se cumplird e proceso estipuladg en el Decrelo 1080 del 2015 en su arlieulo)
2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gesion Documental y Biblioleca y un representants de! Grupo de Conceplos)
R ion y Actuacicnas Admin come parte tenica del tema.
Procesa de eliminacion: Registr en i i, Acta de eliminacion, p ante Comité, Publicacién en Pagina Web y|
picado de Ia documentacion segdn el procedimiento eslablecido. (Ver documento introduccion).
aplicable intlema: Decrelo No. 1985 de 2013,
CONVENCIONES ; FIRMAS RESPONSABLES

H - SERIE DOCUMENTAL
= SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacidn total
E = Eliminacion
M = Reproduccidn por medic técnico (microfimacion, digitalizacion, fotografia)
5 =Salecclon

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestion
Documental y Biblioteca
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