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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,




£l campa ’
& Bidetodes  MTaBieln

FORMATO

VERSION:
7

F01-PR-ALI02

A FECHA EDICIGN
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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£ 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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