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u ro : o o Cadigo GDO-FT-011
Version 2 AGRICUL TURA
q,, p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —| (QMINAGRICULTURA |
Unidad de Planificacion Fecha de |
Rurel Agropecuario actualizacién 05/06/2015 [
" 1.Entidad Productora:  UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° T De | 3
| 3.Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Administrativa :'OF::C '::v':: i i i 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3Soporte 5.4 Refencion | 0 oposicion
| 3 Soitvn. Sutimety y Ygns 541 | 542 5.6 Procedimientos
‘ §1.1 51.2 51.3 documentales 531 §:3.2 Archivo | Archivo |cT| E [MT] s
' Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Coiitin | Conteat
05 06 COMPROBANTES DEL ALMACEN
| 01 3 Eliminacién: Una vez los d o plan el iempo de ion en el archivo
SW”'@' " Doveliciin de Bonse do centa, s proceders a elimnr a otalidad de b nfomacion daco que 1o posee vl
g . " % historico, ya que la se lidada en los inf s
por el area; esta técnica se aplicara mediante plcadodelpmelymmsopoﬂemdarﬂa
Devolucion definitiva de bienes (GAD-FT-005) X respectiva acta de eliminacion, ya que se pueden ver reflejados en otras fuentes como los|
aplicativos y bases de datos utilizados por la entidad.
| 02 Comprobantes de Entrada de Bienes al Eliminacién: Una vez los do tos cumplan el tiempo de ion en el archivo
Almacén central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado qus no posee valor
histérico, ya que la informacion se encuentra idada en los i
Entrada de aimacén (GAD-FT-002) X 2 $ % por el area; esta técnica se aplicara mediante picado del papel y como soporte quedar la
Orden de compra, factura X respectiva acta de eliminacion, ya que se pueden ver reflejados en otras fuentes como los
Acta de entrega de recibo a satisfaccion X B gicaﬁvosybasesdedatosnﬁliladospurlaenﬁdad.
03 I minacion: Una vez los d nlos cumplan el tiempo de en el archivo
Comprobantes de Entrega de Bienes del oentral se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
| Almacén 5 8 2 ico, ya que la inf ion se tra consolidada en los informes presentados |
Solicitud de bienes (GAD-FT-009) X X por el area; esialﬁcmcaseapimamedmlepmadowpapelymmosopommaian
respectiva acta de eliminacion, ya que se pueden ver reflejados en otmsfueninswmolos

Entrega de bienes (GAD-FT-003) X - L ?@Los ; y bases de datos utilizados por la entidad.
Ui documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo

[ liminacion: Una vez los
| . Cotnprolunhs e central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor ‘
| Unidad | . ; lidad: f
B 2 8 | X | ‘ yaquelai se ( enlosi
Solicitud de bienes (GAD-FT-009) X X I |por el area; esta técnica se aplicara mediante picado del papel y como sopone quedaré la
- i respectiva acta de eliminacion, ya que se pueden ver reflejados en otras fuentes como los
Salida temporal de bienes (GAD-FT-008) X aplicativos y bases de datos utilizados por la entidad.
05 12 HISTORIALES |
01 Historiales de Bienes Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el iempo de retencion en el archivo
Matriz de planeacion y seguimiento mantenimiento X 2 8 X ﬁnﬁgl.semdema_dimiwhwuadmhiwdadoq@mmmr
(GAD-FT-011) historico, por la depreciacion y uso de los bienes; esta técnica se aplicara mediante
Bajas de Bienes (GAD-FT-013) X X picado del papel y como soporte quedara la respectiva acta de eliminaci
03 Historiales del Vehiculo
Hoja de vida del vehicul X
Cmq.us de amdsnte de transito X
C oficial do le accidente X
Fotocopia de la tarjeta de propiedad X
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LI Cédigo | GDO-FT-011
e upra S N T
J <ty TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ®) MINAGRICULTURA |
' s oA Fechade | 5061015 |
= actualizacién :
1. Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA | 2.HojaN° pe | 3
3.Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Administrativa :e’;':::v? SORIRAN SN b Mo 1210772016
| 5. Datos Generales de la Tabla ‘
5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | D':I;“":'c'é"
i 5.2 Series, Subserie y tipos
| 814 [s12| s13 documentales TR A Rl R B TR L O
Dependencia Serie Subserie Fisico | Electrénico Gestion | Central
Fotocopia de seguro obligatorio de accidentes de X
transito (SOAT)
e A ! 2 3 " “ Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de enelachivo |
Fotocopis de s ceduia de cidadanka del conductor X central, se procederé a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor |
Comunicacién oficial efectuando la reclamacion porel | historico, por la depreciacion de los vehiculos; esta técnica se aplicara mediante picado |
W % del papel y como soporte quedaré la respectiva acta de eliminacion. ‘
Denuncia X i 1
Copia del comprobante de salida de almacén X '
Multas X '
Pagos de imp X i
Solicitud de vehiculo para salida a comision X
05 19 INVENTARIOS 5
01 Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, |
Inventarios Generales de Bienes se procedera a seleccionar un inventario por cada cinco afios, el cual serd transferido al '
2 8 X |Archivo Historico para su conservaci6n, ya que ofrecen posibilidades de realizar |
c P ios (GAD-FT-001) X X investigaciones de tipo estadistico sobre la vida itil de los bienes de consumo y
devolutivos.
05 » PLANES _
& Planes de Adquisiciones Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el iempo de retencion en el
| Plan de adquisiciones X X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
[ ——— I Historico para su conservacion total, ya que dan muestra de aquellos objetivos
;'g)' icarion o plaet 8oul 06 scquisoneE (GOOFT- | X propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
14 |Planes de Gestion Ambiental - PGA | |
Plan PGA X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Acta de concertacion del plan PGA X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
Certificaciones X ‘Hismvicopamsucomewacionmw,yaquedm muestra de aquellos objetivos
'Informes del plan PGA X propuestos frente a cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
Comunicaciones oficiales de Plan PGA X I
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Codigo \ GDO-FT-011
| . Version | 2 (#) MINAGRICULTURA |
1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Bty e IO
\' Fechade | ;00612015
! actualizacion
" e
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIF]CACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De [ 3
T v 4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Administrativa s i 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
3 . ion
5.1 Codigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion 8.5 Disposicio
5.2 Series, Subserie y tipos Final
. . X 541 542 5.6 Procedimientos
511 §1.2| 5A3 documentales 5.3.1 5.3.2
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Aechivi | Achive | CT [0
o Gestion | Central
05 34 PROGRAMAS
| 05 Programas de Gestion Ambiental
Listado de ia al prog de gestion ambi X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
S PN archivo central, se procederd a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
i bl ) X N 2 8 X Histérico para su conservacion total, ya que son de gran importancia para la investigacion |
‘ Evidencias _ X X del medio ambiente y evidencian el cumplimiento de la entidad en la normativa ambiental, |
Informes de ejecucion del programa de gestion X de tanta importancia para las nuevas generaciones. |
ambiental ;
Certificaciones X |
08 37 REGISTROS ADMINISTRATIVOS
02 Z Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
Registros de Préstamo de Equipos central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor
; 1 4 X histérico, la informacion de los equipos se ve reflejada en los i i de
Préstamo de equipos computo, aL di les y X bienes; esta técnica se aplicara mediante picado del papel y como soports quedara la
comunicaciones (GAD-FT-004) respectiva acta de eliminacion.
03 y : 3 Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempoe de retencion en el archivo {
Registros de Vigilancia y Seguridad central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee vaIOr |
| ] 4 X histdrico, ya que no ofrecen datos sufici para el d lip de alguna i { :
3 ‘Planilla autorizacion ingreso de personal (GAD-FT- X esta técnica se aplicara mediante picado del papel y como soporte quedara la respectiva |
- I o) e l acta de eliminacion.
o T N | 04 — | [ Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
| Registros del Parque Automotor } ‘ central, se procederé a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
{ - 1 4 X historico, ya que no ofrecen datos suficientes para el desarrollo de alguna investigacion;
I Planilla de recorridos de vehiculos de la UPRA (GAD- X | esta técnica se aplicara mediante picado del papgl y como soporte quedara la respectiva
FT012) | | acta de eliminaggn.
CT: Conservacion Total 6. Director General: _Felipe Fonseca Fino /-//
E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico 7. Secretario General: Dennis William Bermidez Murillo |
S: Seleccion i
F: Fisico 8. Lider del Proceso: Sandra Lucia Rincon Guerrero |
El: Electronico S ?
i 9. Lider del proceso de Gestion Documental: Mauricio Gonzalez Llanos
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