MINTIC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

lEN'nDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION AMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE BIENES CODIGO DEL GRUPO LX)
RETENCION EN ANOS | SOPORTE D'Siﬁiﬂfm"
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archwo Archi a P €L crl € "
Geost on Cenlral
43104 ACTAS
431 04 05 DE COMITE DE BIENES
Acla X Se transfiere al archivo central la sene Se digializen o se microf Iman los
expedientes concluido su perfada de retencidn se elrmina la totalidad de la
Anexas 1 ANO 8 ANQS X X1 X sene mediante picado y reciclaje de papel Los decumentos electrémicos)
o microfilmes se tendrén a disposicidn en el archiva central para fines de
43104 07 DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Acta X
Anexgs
Una vez cumplido el Tempo de retencion en el archivo de peslién se
4310413 DE GRUPO PRIMARIO trensfiere al archivo central pare su custodia por el hempe establecido
para su posterior eliminacidn detido a {a perdida de valor administrativo
Acta 1ANO | 8 ANOS X X Repasitono
Anexos hitps Hmmtic sharepoint comisites/mg/seguirmento/Paginas/gep_grupo_d
e_adminsitracion_bienes aspx
43116 AUTORIZACIONES DE ENTRADA Y SALIDA DE ELEMENTOS Se transfiere al archivo central la serie Se digilalizen o se microfiiman los'
Sohictud exped:entes cancluido su penodo de retencién se elimna la totalidad de la
1 ANO 5 ANQS X X sene mediante picado y reciclaje de papel Los doecumentos electrdmeos
Orden de salda X o micsofilmes se lendrén B disposicidn en el archivo central para fines de
Anexos X consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
43118 BAJA DE BIEN MUEBLES
Acta de mspeccidn ocular X
X Se etmina la sene completa por perder wvalor administralva Le
Conceplo de idone:dad 1ARO | 6 ANOS X eminacitn de los expedientes debe hacerse por picado y reciclaje de
Aclo adminustralivo X papel
Documente de destinacion final X
Acta de entrega X
43119 BIENES INMUEBLES
431 19 01 HOJA DE VIDA DE BIENES INMUEBLES
Escrituras X
Avalud X Cumplide su pencdo de conservacitn en e archivo central se dipitalzen)
o se microfiman Los documenlos electrénicos o microfilmes se tendrén
Plangs 1an0 | 10 aNOS X x x a disposicién en el archivo central para fines de consulta (ley 527 1999
Cenricado de tradicién y iibertad Matncuta inmobiliana X decreto 2527 1950 ) El soporte papel serdn transferidos al archwo
|tistérico por sus caracteristicas de valor secundario y se conservarin en
Acto administrativos X forma permanente
Acta de reclio X
Comunicaciones x
Cédula catastral X
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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION AMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE AOMINISTRACION DE BIENES CQODIGO DEL GRUPO 431
RETENGION &N ARDS| soporTe D'S';%SAE'ON
cOmGOo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archve Arch o b EL crl e ™M
Gestion Ce tral
4311901 Formuano de pago impuesto predial
Requenmientos X
Farmutario de pago de Impuesto de valonzacion X Cumplido su penado de conservacidn en el archivo central se digitalizan
a se microfilman Los dacumentos electronicos ¢ microfilmes se tendran
Acta de enirega 1aNO | 10 ANOS X X X a disposicién en el archivo central para fines de consulla (ley 527 1999
431 19 02 O HOJA DE VIDA DE LOCALES COMERCIALES decreto 2527 1950 } El saporte papel serdn transfendos al archivo]
tistérico por sus caracteristicas de valor secundano y se conservaran en
Contralo de arendamiento X forma permanenie
Comprobames de canon de armendamiento X
Comunicaciones
43133 B COMPROBANTES CONTABLES
4313307 0O DE EGRESOS DE ALMACEN ELEMENTOS DE CONSUMO
Solcitud X
Comprabante de egresa X
4313308 {1 DE EGRES0S DE ALMACEN ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
Solicltud X
Comprobante de egreso X
4313309 O ODEINGRESOS DE ALMACEN
Cantrata y/a convenio X
Polza de segures (Convereg) X
Se transfiere al archivo central la sene Se digitalizan ¢ $e microfitman los
Certficacion de reditudo & satsfaccitn X expedientes concluido su penodo de retencidn se elimma la totalidad de ta
Factura o remisién 1ANO | 10 ANOS X X|I|X sene mediante picado y reciclaje de papel Los documentos efectréricos
© microfilmes se tendrn a disposicitn en el archivo central para fines de
Solicitud de ingreso X consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Comprobante de mgreso X
43133 10 O DEINGRESOS DE ELEMENTOS DE CONSUMO
Contrato b
Cenificacitn de recbido a satistacadn X
Factura o remsién X
Solicitud de ingreso X
Comprobanite de ingreso X
4313316 (0 DE TRASLADQ Y REINTEGROS DE BIENES ENTRE FUNCIONARIOS
Soleilud X
Formato de traslado aplicativo SEVEN x
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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ < ‘
ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO BE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENGI|A PRODUCTORA SUBDIRECCION AMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE BIENES ¢ODIGO DEL GRUPQ 431
RETENCION EN AROS| SOPORTE D's';?:;f"’"
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yrrrw gy PROCEDIMIENTO
Gastidn Central e EL CT| E M
431 55 B DECOMISOS
Acto admimistralivo X Se transfiere al archivo central 1a sene Se digitalizan o se microfilman los|
Avalug X expedientes conchndo su penodo de relencidn se elimina la tolahdad de la
1 ANO 5 ANOS Xl X sene mediante mcado y reciclaje de papel Los documentos electrdnicos)
Comunicaciones X © microfilmes se tendrén a dispesicidn en el archivo cenlral para fines de|
Irventano x consulia {Ley 527 1999 Decreta 2527 1850 )
Acta de destinact6n final X
43179 B INFORMES
43178 01 O AENTES EXTERNOS
Solcitud X
Informe X
Comunicaciones X
Anexos X
4317904 0O DEACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS
informe X Se transfiere al archivo central la sene Se digltalzan o se microfilman los,
expediertes concluido su penodo de retenctén se elmmina la tolalidad de a|
Anexos 1ANO | 6 ANOS X XX sene mediante picado y reciclaje de papel Los documentos electronicos)
o mierafimes se lendrdn & disposicidn en el archivo central pata fines de,
437918 O DEGESTION consulla (Ley 527 1999 Decrets 2527 1950 )
Informe X
Comunicaciones X
Anexos X
4317926 O DE RENDICION DE CUENTAS
Requenmiente X
Respuesta y/o trimite X
Anexos X
4317929 [0 DE SEGUIMIENTO
Informe X Se transfiere al archivo central ta serle Se drgitalzan o se microfitman los
expedientes conclulde su penodo de retencidn se elimina la totalidad de ta
Salichtudes 1ANO | 6 ANOS X X| X sene mediante picado y reciciale de papel Los documentos electrénicos|
Respuestas % o microfimes se tendrén a disposicidn en el archvo central para fines de
P consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Anexos X
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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IENHDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLQGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
IDEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION AMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE BIENES CcODIGO DEL GRUPO 431
RETENCION EN AROS| SOPORTE n'siﬁﬂt'o"
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Achivo | Arch o 3 e |cr]e|m
Geostdn _ Ce irsl
431 82 INVENTARICS ACTIVOS FIJOS
4318201 CONCILIACIONES ACTIVOS FIJOS
Confirmaclén de cierre X
Comprobanie de depreciacion X
Resumen | bro awdliar actvos fijos X
Concihaciones firmadas X
Salida activos fijos X
Acto administrativo X
Copla certficado de tradicion y libertad X Cumplido su penodo de conservacidn en e! archive central se digtalzan
o se microfiiman Los documentos electrénicos o microfilmes se tendréin
Comprabante de ajustes contables 1an0 | 10 anOS X x % a disposicién en el archvo central para fines de consulta (Ley 527 1999
Decreto 2527 1950 ) El scporte papel serdn transfendos el archivo
d b
Batance de prueba del aphcatvo SEVEN X histérico por sus caracteristicas de valor secundario y se conservaran en,
Balance de SIIF X forma permanente
431 82 02 DE ALMACEN
Boletin mensual de almaceén X
Concihaclones firmadas X
Informe de las bodegas X
4318203 DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
Acta de levantamiento de inventano fisico X
Comprobantes de registro de inventario X
Formato de inveniano ndiwdual firmado X
431 90 LICENCIAS DE SOFTWARE
1 ANO 5 ANOS % x Se conservard mientras la | cencia esté wigente y postencrmente serd
Licencias ehiminada
431 109 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
PQRSD 1ANO 8 ANOS % Se ellmina 1a sene completa por perder valores pnmanos La elminacidn,
Solrcitud de fos expedientes debe hacerse por picado y reciclaje de papel
Respuesia y/o iramite X
431 110 PLANES
Se transfiere al archivo central la sene Se digitalizan o se microfiiman los
43111004 DE ACCION expedientes concludo su penodo de retencién se elimina la totalidad de la
Plan 1ANO | 4 ANOS X X | X sernie mediante picado y recclaje de papel Los documentos electromcos
o microfiimes se tendran a disposicidn en el archivo ceniral para fines de
Infarmes de seguimienta X consulla (Ley 527 1989 Decreto 2527 1950
Comuricaclones X
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MINTIC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION AMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA 430
NOMBRE DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE BIENES cODIGO DEL GRUPO 431
RETENCION EN AROS | SOPORTE D'SZ&S"‘E'ON
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archrvo Archi o P L T E M
Geslidn Centeal
431 110 11 O DE MEJORAMIENTO
Citacitin X Se transfiere al archivo central 1a sene Se digitalzan o se microfilman los
Acta X expedientes conchndo su penodo de retencidn se elimma la tofalidad de la
1 ANO 4 ANOS X\l X sene mediante picado y reciclaje de papel Las documentos electrémicos
Plan X o microfitmes se tendrén a dispostcin en el archivo cenlral para fines de
Informes de segumrento X consutta (Ley 527 1939 Decreto 2527 1850 )}
Comunicaciones X
431143 H TRASLADO Y REINTEGROS DE BIENES
Soficitud X Se ehmina fa sene completa por perder valor administrativo La
Formato de traslada de _equipos 2ANOS | 3 ANOS X X -:gr::aaéu de los expedientes dete hacerse par picado y reaclae de,
Fermato de reintegro X
Pay
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE
[ ] SERIE DOCUMENTAL Alii’aﬁ'
O SUBSERIE DOCUMENTAL
® GRUPO DE SUBSERIE DOCUMENTAL
v TiPO OOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE
cT CONSERVACION TOTAL COMITE OE ARCHIVO
E ELIMINACION
M MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S SELECCION FIRMA RESPONSABLE
P PAPEL COORDINA CI@N GRUPO GESTION DE LA FORMACIC N
EL ELECTRONICO
FECHA ACTUALIZACION ) 0 g N[N 2015
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