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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Agricultura

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Desarrollo Rural

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC |CT [E [MT |s
serie
110.10 2 ACTAS La asistencia técnica es un apoyo colaborativo
- - —— - mediante el cual se comparte informacion y
11 Actas De Asistencias Técnicas de Agricultura conocimiento en temas relacionados con la
2 4 XX aplicacion de la ley y el proceso fiscal, presupuestal
> Actas De Asistencia Técnica de Agricultura y tributario, administrativo, cultural y presentacién
»  Comunicaciones Oficiales de proyectos a entidades y dependencias
»  Registros De Asistencia municipales.
»  Solicitud De Asistencia . . ., .
Al finalizar el tiempo de retencién se selecciona un
acta por cada cuatrienio como muestra de la accidn
consultiva de la unidad; teniendo como criterio su
aporte para el desarrollo de las actividades
misionales. El resto se elimina por cuanto no
representa valores histdricos.
Ordenanza 808 de 2017
Decreto departamental 403 art. 1
Valores: administrativos, técnicos, legales
o
el

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestidn
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

o

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez
Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

e

Juan Carlos Martinez Gomez ﬂ
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Agricultura

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Desarrotlo Rural

CODIGO

Dependencia

Serie

Sub
serie

SERIE,
SUBSERIE
Y TiPOS DOCUMENTALES Sl

DOCUMENTO EN
FORMATO
ELECTRONICO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

EXTENSION

AG | AC |CT

E | MT

PROCEDIMIENTOS

110.10

15

DERECHOS DE PETICION

Peticiones
Quejas
Reclamos
Sugerencias

VVVVV Y

Comunicacion de respuesta
Comunicacion De Traslado Por Competencia

2 4

et

X

Sefie documental que agrupa las comunicaciones
mediante las cuales una persona o un grupo de ellas, de
manera verbal o escrita solicitan la prestacion de un
servicio, documentacion, informacidn, intervencion de un
funcionario o entidad, la resolucion de una situacién
juridica, el reconocimiento de un derecho o formula
consultas, quejas reclamos, sugerencias denuncias e
interpone recursos.

El ingreso y distribucion de las PQRS se hace por medio de
plataforma FOREST que es un sistema de informacion en
base de datos web Enabled que corre en Oracle. Al
ingresar el documento se digitaliza en pdf y se envia a la
unidad administrativa correspondiente para la gestion
pertinente; el documento andlogo se hace ltegar al primer
destinatario.

Cumplido el tiempo en archivo central seleccionar una
muestra del 5% por cada 4 afos, teniendo en cuenta la
importancia y el impacto que tengan para |la
administracion departamental

De las P.Q.R. gestionadas por medio de la aplicacién
FOREST Se hara un backup semestral guardandose la
copia de respaldo para su conservacion permanente.

Articulo 23 Constitucion Politica Ley 1437 de 2011, ley
1474 de 2011, decreto 2693 de 2012. Ley 1755 de 2015,
ley 734 de 2000 art. 30

Decreto Departamental 403 de 2018.

Ley 599 de 2000 articulos 83, 84, 286 y subsiguientes

Valores: administrativos, legales

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E=Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lépez

/

U

e

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M12/D 09

Juan Carlos Martinez Gomez /’;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Agricultura

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Desarrollo Rural

AC= Archivo Central

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | = Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT |s
serie
110.10 24 INFORMES 1 1 X El informe de gestion es un documento donde se pone en
. conocimiento las actividades de coordinacién, control,
13 Informes de Gestién direccion, etc., ejecutadas durante un periodo de tiempo
»  Comunicaciones Oficiales y los Iogrf)s y dificultades que se presentaron dur?nte
. 9 tales actividades en cada uno de los procesos de la unidad
»  Indicadores De Gestion AR
» f administrativa. Igualmente son fuente de datos
Informe De Avan.c’e estadisticos y son utiles como fuente primaria para
»  informe De Gestion investigacion de tipo histérico como respaldo al desarrollo
>  Planes administrativo de la Gobernacién.
»  Requerimientos
Al finalizar el tiempo de retencioén se elimina por cuanto
Estos documentos son consolidados por la Secretaria de
Planeacion en los informes de seguimiento al Plan de
Desarrollo que deben ser presentados a la Asamblea
Departamental.
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Valores: Administrativo, legal
/m
~ 7 /
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Nombre Secretario General: Alberto Hoyes Lépez %
AG = Archivo de Gestion CT = Conservacién Total —
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Agricultura

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad Desarrollo Rural

RETENCION

CODIGO DOCUMENTO EN DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI |EXTENSION | AG | AC [CT |E [MT |s
serie
110.10 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 X En esta subseries se registra de manera exacta y precisa
las series 0 asuntos que son guardados y custodiados en
1 Inventarios Documentales de Archivo de el archivo de gestion y que son enviados al archivo central
e de acuerdo a la programacién de transferencias; este
Gestion instrumento servird para la posterior recuperacion de la
»  Acta Entrega Inventarios informacion
»  Comunicacion de transferencia . . - . [
> Copia Notificacién De Desvi lacién O Una vez cumplido el tiempo de retencion se dispondré su
opia : . esvinculacion eliminacién por cuanto los originales de estos
Traslado Del Funcionario documentos reposan en el archivo central.
»  Inventarios de Transferencias Documentales Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, numeral 5 del articulo
»  Soporte correo electrénico 34 de la Ley 734 de 2002.
Ley 734 de 2002 articulo 30.
Valores: Administrativo, Legal
[—

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberte Hoyos Lopez

o

‘)’-

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D 09

-
Juan Carlos Martinez Gomez
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Secretaria de Agricultura |
(Articulo 24, Ley 594 de 2000) UNIDAD PRODUCTORA: | Unidad de Desarrollo Rural |

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES St | EXTENSION AG AC {CT [E [MT S
serie
110.10 32 PLANES INSTITUCIONALES Un plan de accion es una presentacion resumida de
las tareas que deben realizarse por ciertas personas
¥ 1 1 X
22 Planes de Accién » o areas, en un plazo de tiempo especifico,
> Actas d.e reunion utilizando un monto de recursos asignados con el
»  Comunicaciones Oficiales fin de lograr un objetivo dado.
»  Diagndsticos
> Informes B Una vez concluido el tiempo de retencién se
> Plan Anual De Accion elimina por cuanto los contenidos de la serie se
> Registros de Asistencia consolidan en el plan de Accién de La Secretaria.
» Requerimientos
»  Seguimiento
Ley 734 de 2000 art 30
Ley 1474 de 2011 art. 74.
Ley 152 de 1994
Valores: Administrativos, técnicos, legales
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccién

~—

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez / %

Nombre Responsable Unidad Gestién Doctimental: Juan Carlos Martinez Gomez ,_/(7

Fecha: A2021/M 12 /D09
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Secretaria de Agricultura -

UNIDAD PRODUCTORA:

Unidad de Desarrollo Rural

CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI [EXTENSION | AG | AC |CT [E |MT |S
serie
110.10 35 PROGRAMAS INSTITUCIONALES La subserie agrupa la documentacién referida a
5 cul 2 8 X X bocetos, disefios, bosquejos o esquemas que se
Programas de.Ag_ncu tu_’? realizan, ya sea mentalmente o en un soporte |
> Comunicaciones Oficiales material, antes de concretar la construccion de una
: Disefios 4 obra o realizacion de un plan, programa o proyecto.
Estrategias De Financiacion De La Produccion
: ::zorg‘:ssfeu?ﬁigz:j"x:ier:::\taria Estos documentos poseen valores secundarios, por
n g . lo tanto, deben ser conservados
»  Planes Y Programas De Agricultura .
>  Presupuestos permanentemente, debe ser reproducido por un
io técnico vali
» Programa De Aplicacién Del Protocolo De medio técnico valido
> .;:'Ztgorama De Apoyo Al Sector Cafetero Valores: Administrativos, técnicos, legales
» Programa De Capacitaciéon Y Asistencia
Técnica
d 808 de 2017
» Valoraciones De Cadenas Productivas Ordenanza 808 d
//»-m

RETENCION EN ANOS

AG = Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Nombre Secretario General: Alberto Hoyos Lopez

-

/

Nombre Responsable Unidad Gestién Documental:

Fecha: A2021/M 12 /D09

Juan Carlos Martinez Gomez
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CODIGO DOCUMENTO EN RETENCION DISPOSICION
SERIE, FORMATO EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE ELECTRONICO
Dependencia |  Serie Sub Y TIPOS DOCUMENTALES SI | EXTENSION | AG | AC |CT |E |MT |5
serie A -
110.10 36 PROYECTOS L La subserie agrupa la documentacién referida a
- i ' - " 2 8 X X bocetos, disefios, bosquejos o esquemas que se
8 Proy’e‘:tos de Desarrollo Agropecuario. . , realizan, ya sea mentalmente o en un soporte
Piscicola y Forestal : : : material, antes de concretar la construccion de una
obra o realizacién de un plan, programa o proyecto.
»  Actas De Ejecucién
»  Actas De Seguimiento Estos documentos poseen valores secundarios, por
» Estudios De Mercado lo tanto, deben ser conservados
> Ficha De Identificacién Del Emprendimiento permanentemente, debe ser reproducido por un
»  Fichas BPID medio técnico valido
»  Guias Para Agro Empresarios
Ag P Valores: Administrativos, técnicos, legales
> Informes
» Manual De Procedimientos Operativos
> Presupuestos L Ordenanza 808 de 2017
> Registro De Asistencia Y
»  Registros Ortograficos
~ : ' '/
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL . / .
Nombre Secretario General: Alberto Hayos Lépez /
AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion Total N~
AC= Archivo Central E= Eliminacion Nombre Responsable Unidad Gestién Documental: Juan Carlos Martinez Gomez _/% '
MT= Medio Tecnolégico -
S= Seleccién Fecha: A2021/M 12 /D09




