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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,
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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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¢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
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