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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
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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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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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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
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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 /

\ ‘ |




