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cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

M/D

S

TRADICION
DOCUMENTAL

SOPORTE

o C

FISICO | DIGITAL

PROCEDIMIENTOS

7111-14

CONCEPTOS

7111-14-01

Conceptos Juridicos
Concepto Juridico

18

CT

Conforme al procedimiento interno el Grupo genera los diferentes
tipos de conceptos, los cuales son producidos en original y 1 copia,
estos documentos tiene el tramite de:

1. Original (usuario externo y/o interno)

2. Copia expediente conforme a la consulta.

Este grupo conserva sus documentos en formato digital. Para su
disposicion final se conservaran totalmente dado que tiene soporte
juridico y legal, aportando valores historicos al Ministerio, puesto
que son lineamientos que permiten la toma de decisiones y
funcionamiento de la entidad. Los soportes estan en digital por lo
tanto se migraran conforme con el avance tecnologico para su
preservacion, en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

7111-23

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion
Respuesta

N\

18

Una vez cumplido los tiempos de retencién en el Archivo de
Gestion y Central, se realizard un proceso de seleccion del 10%
anual y como criterio de valoracion para la seleccion de la muestra
serd de aquellos derechos de peticion de caracter general . Esta
seleccion la realizarda el Grupo de Conceptos con el
acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo, dando cumplimiento al proceso de eliminacion de los
documentos no seleccionados, conforme a lo estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccion se Microfilmaran como medio de
conservacion del documento fisico.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archivo [ ARcHIVO | [ ¢ ol s DTo't:‘l\JDJ:;g:L SOPORTE BROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL o c FISICO | DIGITAL
7111-34 INFORMES
7111-34.03 Informes de Gestion
Informe Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
procedera a su eliminacion dado que por funciones establecidas en
el Decreto 3571 de 2011, funcién 8, la Oficina Asesora de
> E o F Planeacion reporta estos informes. Este procedimiento sera
realizado por el Grupo de Conceptos con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Servicios Administrativos y el funcionario
responsable del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo y se
cumplira conforme al Decreto 1080 del 2015, articulo 2.8.2.2.5.
CONVENCIONES
CT = Conservacién Total M/D = Microfilmacién / Digitalizacion O = Origind F = Soporte Fisico
E = Eliminacién S = Seleccién C = Copia | %l D = Soporte Digital
Elaboré: Gloria Ines Alvarez Arbeldez Revisd: Adriana Bonilla Marquinez Aprobé: Jose Vicente Casanova Roa
Cargo/Dependencia:Contratista / Grupo de Atencién al Usuario y Coordinadora / Grupo de Atencién al Usuario y Archivo Cargo/Dependencia: Presidente (E) / Comité Institucional de Desarrollo
Archivo Administrativ
Firma: "// p ir Firma:
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Fecha de elaboracion: Diciembre de 2012 Fecha Revisidn: 6 de noviembre de 2014 Fecha Ap?&b‘acic’m: 7 de Noviembre de 2014 (Acta de comité No. 05)
Actualizacion e Incorporacion de la normatividad vigente a 30 de Noviembre
de 2015 |
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