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TABLA DE RETENCION DOCCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUGTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS cODIGO CEL GRUPO 435
—SRFSES
RETE‘I"JNC(;(;N EN SOPORTE DISI;&S;SI N
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo Archi @ P L ctl e "
Gestion Cantral
43504 M ACTAS Una vez cumpldo el ttempo de retancidn en e! archivo de gestidn se
transfiere al archivo central para su custodia por el trempo estableco
4350413 0 DE GRUPO PRIMARIO 1aN0 | 8ANOS x para su postencr elrminacibn debido a la pordida da valor administrativo
Acta X Repositono
hitps fimmt ¢ sharepoint com/stes/mig/segumenta/Pag nas/gop_grupo_d
Anexos X o_geston_de_servicios_adminisirativos aspx
43517 B AUTORIZACIONES DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS
Regrstro de enrada y salida de personal durante el fin de semana al Se elmina la sene completa por perder valor edmmistratvo La
Ministeno 1AND | 4ANDS | X X X elmmacién de los expedisnies debe hacarse por picado y reciclaje de
Registro de entrada y safida de vehlculos durente el fin de semana al X papel
M rusterio
43528 W COMISIONES DE SERVICIO
4352901 0J ALEXTERICR
Sa transfiere al archive central la sene Se digtalizan o se micrefiman los|
Sotcitud de comisién X X expedientas conciido su penode de retencién se el mina I2 totaldad de la
Respuesta solrcitud de com sibn X sene med anle picado y reciclaje de papel Los documentos electronicos o
1 ANO | 5§ ANOS X1 X mrcrofimes se tendrén 8 disposic:dn en el archivo central para { mas de
Cuadro de segurmento X consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 ) Repositono caomred]
435 29 02 00 ALINTERIOR electronico comisiones@miniic gov c¢ Ststema de soltitud de comisién]
an [inea tiquetas@mmtc gov co
Solkitud de comis 4n aprebadas por el ordenador del gasta X
Cuadro de seguimiento X
43570 M GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS Se transfera al archivo central ta sene  Se digtatizan o se microfiman los|
Soboitud X expedentes conchuido su penodo de retention se elimina la totaldad de Ia
ohcil 1ANO 1 4 ANOS Xt X sene mediante preado y raciciage de pape! Los documentos electrénicos o
|microfilmes se tendran a disposiciédn en el archivo central para fmas de
Trémtte de solitud X consulta (Ley 527 1999 Dacreto 2527 1950 )
43574 W HOJADE ViDA DE VEHICULOS
Contraio de compra X
Copla de la factura de compra X
Acta de entrega del vehicuta por parte def concestonana X
Inventano por parte del concasonang X Se transfiere al archivo central Ia sene  Se digializen o se microfilman los|
Farmulano de matreula RUNT x axpedientas concluido su penodo de retencidn se elimina (a totaldad de la
" 1 ANQ |10 ANOS x| X sene mediante picado y recclaje de papel Los docymentos etectrdnicos o
Licencia da transilo ylo taneta de propiedad X microfiimes se tendran a disposicidn en el erclhivo central para Tnes de
X consulta {Ley 527 1999 Decreta 2527 1850 )
Pdlzas a impuestos incales
Seguro SOAT X
Pélza de seguro dal vehiculo X
Ingrese inventans Mirisieno X
Acta de enfrega at funcinanc respansable X
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NOMBRE DEL GRUPO
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CcODIGO DEL GRUPO 435

cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archrvo
Gestién

Archivo
Ce tral

h

EL

cT

E

M

43574

Revision téen co-mecdnica obl gatona

Acta de entrega vahlculo por donacldn o comodato
Inventano vehiculo

Actas de devolucin y entrega

Formulano de page mpuesto de vehicuto
Regquerimiento

Respuestas

Baja dastmo fmal

Informe de accrdente de vehreuto

Histonal da manteruimiento

1 ANO

10 ANOS

XK oX oM X X X X XK X X

Se Iransfiere al archivo centrat 1a sene Se digdahzan o se microf Iman tos|
expedientas conchudo su penodo de ratencidn se elimina la totaldad de (a
sene mediante pcado y reciclaje de papel Los documentos electrdnicos ©
microfimes s tendran a disposicidn en al archwo central para fines de
eonsulia (Ley 527 1959 Decralo 2527 1850 )

43579
43579 01

INFORMES

A ENTES EXTERNOS
Salcitud

Informe
Comunicaciones

Anexos

4357918

DE GESTION
Informe
Comumecaciones

Anexos

43579 26

DE RENDICION DE CUENTAS
Requermenio

Respuesta ylo trémite

Anexos

4357929

DE SEGUIMIENTO
Informe

Solicitudes
Respueslas

Anexos

1 ANO

6 ANOS

> x X X X

XX

X X X X

Se transfiere al archivo central la sene Sa digital zan o se microf Iman los
axpedrentes conchrdo su penode de retencidn se elimna la totahdad de la
serrg med ante prcado y reciclaje de papel Las documentos electrinicos o)
microfiimes se tendran a disposrcién en el archivo central para fines de
consulla {Ley 527 1999 Decreto 2527 1950)
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE GESTION DE SERVICIQS ADMINISTRATIVOS CODIGO DEL GRUPO 435
RETE:},'::C:%N EN SOPORTE DIS!;]CLSAl?ON
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo Archlvo P B crlelm|s
Gejsl_vdn Central
PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
435 109 | PORSD
1aN0 | 8 ANDS X Se elmina la sene complela por perder valores prmaros La elim nackdn
Solcitud X de los expedientes debe hacerse por picado y reciclaje de papel
Respuesia y/o tram te
435110 @ PLANES
435 110 04 O DEACCION Se transflere al archwo central la sene Se digial 2an o sa microf iman los|

expedentes conclurdo su penodo de retencdn se elimina Ia ttalad de la|
Plan 1 ANO | 4 ANOS X X} X serie med ante picado y recrciage de pape! Los documentos electrénicos o
mecrof Imes se tendran a d sposicdn en el archiva central para fines de
consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950)

=

Informes de segummento
Comuricaciones
435110 11 [0 DE MEJORAMIENTO

€ tacion

Acta
Plan

tformes de segumientc

H X X X X

Comunicaciones Se transhiere al archivo cantral la sene Se digtalzan o se microfirnan tos

435 110 16 O ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL expadientas concly do su pencdo de retencién se al mina ta {otaldad de la
1ANQ | 4 ANGCS XX sema mediante picado y recrclaje de papel Los documantos electrdn cos o
microfiimes se tendrdn a disposicidn en el archivo cantral para fines de
consulta {Ley 527 1999 Decrato 2527 1950 )

Plan y poltica segurdad vial

Formato recolaccidn de informacidn d hgenciado por conducioras
Informes tnmastrales gasl 4n Indicadores

Actas de reunién y | sledos de asistenc a

Reportes de accidentes e incidenles de transito

Auddtonas PESV

XX X X X X X

Comunicaciones

435 112 M POLIZAS Y SEGUROS
Pélzas

Seguros

Certficado de modificacién X

=

Se digdaizan o se mrcraf iman los expedientes seleccionados Después)
4351120 00 DE SINIESTROS se elmma la lotalidad de la sene mediante picado y reciclaje de papel

Comunicacion del sinresto 1ANO |19 ANOS X XX Los documantos electridmicos 0 microfiimes se tendran a disposicidn en el
archivo central {Decretos 2527150 )

Denuncia

Colizaciones X

Reconocimiento indemnzacidn

Informe dei siniestro X
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNQLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE GEST!ON DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO DEL GRUPO 435
RETENCI DISPOSICICN
AﬁosN = SOPORTE ® FINAL
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archwo | Arch o | e |er|le|m]|s
Geslin Central
432112 01 Aceptacidn del smasiro X
Comun cacrones ( control nfemo  control diseplnane activos fijos) X
Reposicién del bien X
Se digitalzen o se microf 'man los expedientes seleccionados Después
cop 1ANO |19 aNOS X x| x se eimma la lolalidad de la sene mediante picado y reciclaje de papel
Copa de factura del proveedor X Los documenios electrénicos o microf Imes sa lendrén a disposicidn en el
archivo central {Decretos 2527/50 )
Ingreso a almacén o nventanos X
435 112 02 [ REQUERIMIENTOS OF POLLZAS Y SEGURQS
Comunicacianes a corrgdoras de seguros X
»
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE
] SERIE DOCUMENTAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
® GRUPO DE SUBSERIE DOCUMENTAL
- TIPQ DOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE !
cT CONSERVAGION TOTAL COMITE DE ARCHVO \
E ELIMINACION
M MICROFILMACION U OTRO SOPORTE __(/.
S SELECCION FIRMA RESPONSABLE
P PAPEL COPRDINACION GRUPO GESTIQN DE LA (NFORMACION
EL ELECTRONICO
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