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_ RETENGION

DISPOSICION FINAL

TRADICION

SOPORTE

PROCEDIMIENTOS

ARCHEYO ARC&NO | DOCUMENTAL .
. . . ! GESTION | CENTRAL ElSlco DIGITAL
7421-02 ACTAS
7421-02.06 Actas de Comité de Desarrollo
Administrativo Una vez cumplidos los tiempos de retencidon en el archivo de gestion y en el
Acta archivo central, Microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como
3 18 CT M (e] F o - ) v
referente de la Gestion Documental en el Ministerio en cumplimiento de la Ley
594 del 2000, al Decreto 2578 del 2012 y a la Circular 003 de 2015 del AGN
7421-02.18 Acta de Eliminacion Documental
Acta Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como
3 18 CT M o F oz - ; e
referente de la Gestidon Documental en el Ministerio en cumplimiento de la Ley
594 del 2000, al Acuerdo 004 del 2013 y a la Circular 003 de 2015
742117 CONSECUTIVO COMUNICACIONES
OFICIALES
7421-17.01 Consecutivo de Comunicaciones
Enviadgs . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el central
Com.unlcamones eliminar puesto que son copias de las comunicaciones y estas se encuentran
Planillas conservadas en cada uno de los expedientes de acuerdo a su trdmite. Este
tiempo de retencién se aplicara igualmente a los documentos digitalizados en el
3 8 E (¢] F D o e . R
aplicativo de correspondencia. Para la eliminacion de los documentos se
cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta
actividad la realizara el encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos
7421-17.02 Consecutivo de Comunicaciones ,
Recibidas Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el central
Comunicaciones eliminar puesto que son copias de las cgmunicaciones y estas se ’enguentran
Planillas conservadas en cada uno de los expedientes de acuerdo a tu tramite. Este
tiempo de retencién se aplicara igualmente a los documentos digitalizados en el
; 3 8 E (0] F D o X e
|\ aplicativo de correspondencia. Para la eliminacion de los documentos se
\\ cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta
actividad la realizara el encargado del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
\ con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos
)
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7421-23 DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion £ »

Respuesta Una vez cumplido los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion y Central,
se realizard un proceso de seleccion del 10% de la produccion anual,
determinando como criterio de valoraciéon para la seleccion de la muestra
aquellos derechos de peticion de caracter general. Esta seleccion sera realizada

3 18 M s o por el encargado Idel Grupo Atencién al Usuario y Archivo en acompafiamiento
de la Subdireccién de Servicios Administrativos. Para los documentos no
seleccionados se procederan a eliminar conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes
de la seleccion seran microfilmados como medio de conservacion del soporte
fisico.

7421-27 ENCUESTAS DE PERCEPCION
Encuesta Una vez cumplido el tiempo en el archivo de gestién eliminar puesto que carece
Informe de valores secundarios para su conservacion. Para la eliminaciéon de los

3 E (o] documentos se cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
con el acompafiamiento de la Subdirecciéon de Servicios Administrativos

7421-34 INFORMES
7421-34.03 Informe de Gestion

Informe Finalizado el tiempo de retencidén en el Archivo de Gestion se procedera a su
eliminacién dado que por funciones de la Oficina Asesora de Planeacion
(Decreto 3571 del 2011, Art9. Funcion. 10), se consolidaran estos informes en

3 E (0] esta oficina. Para la eliminacién de los documentos se cumplira con lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la
realizara el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo con el acompafiamiento de
la Subdireccién de Servicios Administrativos

7421-34.05 Informe de Seguimiento
Informe Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central , se elimina
%& 3 4 E o ya que no genera valores secundarios. Para la eliminacién de los documentos
3 se cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Esta actividad la realizara el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
7421-35 INVENTARIOS
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7421-35.01 Inventarios Documentales
Formato Gnico de Inventario Documental Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién y central, microfilmar|
Base de Datos 3 10 cT M o E y conse.r)/ar totalmente en el archivo Ijls.torlc.o puesto que ‘I:eglstra la
informacién producida y conservada por el Ministerio. Su conservacién obedece
al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
7421-41 MOVILIZACIONES
7421-41.01 Movilizacién de recursos
iﬁl‘gg;:eién Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestié’n y en el
archivo central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo historico para
5 10 CT M (0] F : : o o )
consulta como evidencia de los movimiento de los recursos del Ministerio. Su
conservacion obedece al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN
7421-44 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
Solicitud Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y central, microfilmar
Respuesta y conservar totalmente en el archivo histérico puesto que contiene informacion
Informe 3 8 CT M (0] F relevante para el mejoramiento en la prestacion de servicios y cumplimiento de
la mision del Ministerio. Su conservacion obedece al cumplimiento de la Circular
003 de 2015 del AGN
7421-45 PLANES
7421-45.01 Plan de Accion Institucional
Comunicaciones Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se realiza
Plan la eliminacion ya que carece de valores secundarios y puesto que este es
consolidado en la Oficina Asesora de Planeacion en el Grupo de Seguimiento y
3 2 E (0] F . - - i i
Evaluacién . Esta eliminacion se realizara con lo estipulado en el Decreto 1080
del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5 por parte del grupo de Atencién al Usuario y
Archivo en acompafiamienyto de la Subdireccién de Servicios Administrativos
T421-50 PROGRAMA DE GESTION Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
DOCUMENTAL . archivo central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como
Programa \\ 3 8 CT M o F referente de la Gestién Documental en el Ministerio en cumplimiento de la Ley
AN\ 594 del 2000, Decreto 2609 del 2012 y la Circular 003 de 2015 del AGN. . Esto
aplica igualmente para los documentos actualizados al igual que sus versiones
\ ““ anteriores
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RETENCION

| DISPOSICIONFINAL | - i . v v
COQ!GO : SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIYO  ARCHIVO | .. | - s | ﬂ;ﬁggg;{?f'ﬁt | v ORoRE . OCEDIMIENTOS
' . - GESTION _1. CENTRAL 0 © FTQIGO DIGITAL | .
7421-62 TABLA DE RETENCION Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestién y en el
DOCUMENTAL archivo central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como
Tabla de Retencion Documental 5 10 cT M o F referente de la Gestién Documental en el Ministerio en cumplimiento de la Ley
594 del 2000, el Acuerdo 004 del 2013 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Esto
aplica igualmente para los documentos actualizados al igual que sus versiones
anteriores.
7421-64 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
7421-64.01 Transferencias Primarias
Transferencia Finalizado el tiempo de retencién documental en el archivo de gestién y central,
3 8 cT M o E microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como evidencia de
los traslados documentales efectuados en cumplimiento de la Ley 594 del 2000,
Decreto 2609 del 2012 y Circular 003 de 2015 del AGN
7421-64.02 Transferencias Secundarias
Transferencia Finalizado el tiempo de retencién documental en el archivo de gestién y central,
3 8 cT M o F microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico como evidencia de
los traslados documentales efectuados en cumplimiento de la Ley 594 del 2000,
Decreto 2609 del 2012 y Circular 003 de 2015 del AGN

CONVENCIONES

'y
A

CT = Conservacion Total

M/D = Microfilmacién / Digitalizacion

O = Original

F = Soporte Fisico

E = Eliminacion

S = Seleccién

C = Copia

D = Soporte Digital
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