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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL \i”fr ‘H <\

ENTIDAD PRODUGTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE ASUNTOS POSTALES CODIGO DEPENDENCIA 223
NOMBRE DEL GRUPO N/A CODIGO DEL GRUPO N/A

RETENCION €N af0S| sopoRrTe D's‘;ﬁﬂf'c’”
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo o L erl e M s

Gestuén Ceniral
223141204 O REGISTROPOSTAL
licit
Solietud Cumplde su panodo de conservecidn en el archvo central los trémites
Saoporte de page se digralzen o se mwerofiman  Los documentos electrénicos o
Venficacién de requisios 1ANO | 10 ANOS mierofimes se tendrén a disposiedn en el archivo cantral para fines de|

consulla (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 } El soporte papsl serdn
transfendos &l archivo histdrico por sus ceraclerishcas de valor
secundano y s® conservarén en forma permanente

Centif cado de aprobatdn o rechazo de registre

Comunicat enes

H OXM XK X XM X X
>
b4

Incorparacidn al istade del registro postal

CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE O@L/

[] SERIE DOCUMENTAL /
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
® GRUPO DE SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE
cT CONSERVACION TOTAL [I0 ARCHIVO
E ELIMINACION
"] MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
s SELECCION FIRMA RESPONSABLE ’
[ PAPEL COPROINACION GRUPO GESTION DE LA INFORMACION
EL ELECTRONICO

FECHA ACTUALIZACION ) 0 g NDV 2015 '
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@ minTiC

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTCRA,

SUBDIRECCION DE ASUNTOS POSTALES

CODIGO DEPENDENCIA 223

NOMBRE OEL GRUPO

NfA

cODIGO DEL GRUPO NIA

cONIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS

SOPORTE

DISFOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archwvo
Gesidn

Archivo
Central

P EL

CcT

E

M

223141202

© DE POSTALES DE PAGO
Sohcitud

Manuales de los sistemas de adm nistracidn nesgo (SARL SARLAF

Control intemo operativo)
Requisitos de tipo patnmonial

Cenficado Cémara y Comarcio

Estados de cuenta

Copa resolucién clorgamento  prooga  medficacitn,  lemmmacién

nagacdn de la sol citud habiltacion
Comunrcaciones

Reavocalona

Formato Constitucén ds | lulos gjecutivos
Canst tucdn de polizas

Registro postal

Lista da chequeo

informe de visila en sitio

Resolucion de habiltacion

Of cro de notficacidn

1 ANO

10 ANOS

MoX X X X X X X X

x X X X X

Cumpldo su perodo de conservacion en el archivo central los trdmiles
se digtahzan o se microftman Los documentos electrdncos o
microf Imes se tendrdn a dispos cidn en el archvo cenlral para fines de
consulta (Ley 527 1999 Decrato 2527 195G ) El sopota pape! serén
transfendos al archiwo histdrco por sus caracteristicas de  valor]
secundano y s& conservaran en forma permanente

223141203

© DE MENSAJERIA ESPECIALIZADA
Solicitud
Reglstro postal
Moddicacidn
Cesén
Temmmacidn a solictud de parte
Péizas
Auto de Archivo de expedente
Formalo para la constiucin de filutos ejecul os
Comumcaciones
Estados de cuenta
Revocatona
Rasolutxn recurse de repesicién

1ANO

10 ANOS

O S A D S A A G Y

Cumpido su penodo de conservacidn an el erchivo central los trdmites,
se digtalzan o se mcrofilman Los documentos electrdmcos o
microfilmes se tendrén a disposicidn en el archvo central para Tnes de
consulta (Ley 527 1999 Decwalo 2527 1950 } E} soporie pape! serdn
{ransfendos al archivo histdnico por sus caracteristicas de valor|
secundano y se conservardn en forma permanante

&
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® minTic

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRCDUCTORA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTCORA SUBDIRECCION DE ASUNTOS POSTALES CODIGO DEPENDENCIA 223
NOMBRE OEL GRUPQ N/A CODIGO DEL GRUPO N/A
RETENCION EN AROS| SOPORTE msz%s‘:fm
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPFOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archiva Archivo P EL er| e M s
Gesudn Central
223 122 B PROYECTOS
223 122 01 [0 DE INVERSION
Acta X
Anexos X
Se transfrera al archivo central la sene conclurdo su trempo de retencidn
Antecedentes 1aN0 | B8 ANOS X X X se dpftalzen o se merofiman los expedentes Los documentos
Comunicaciones X elecirénicos o micro! Imes se tendran @ disposicidn en el archro central
para fines de consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 )
Informes de presupuesto X
Informes y entregablas X
Proyectos o propuestas X
Tes! go documenta! / Referencias Cruzadas X
223125 Il REGLAMENTACION POSTAL Cumpixio su panodo de consarvacn en ¢l archivo central se d gialzen
o se meerofilman Los documentos alecteénucos o microfitmes se tendrdn a
Decretos yfo resolucidn 2aNOs | 10 anoS X X disposicrdn en el archivo central para {nes de consufta (Ley 527 1899
Artecedertas nomalives X Decreto 2527 1950 ) El soporte papel serén transfendos al archwol
histérico por sus caracteristicas de valor secundario y se conservaran en
Comentanos del sector X forma permanente
223 141 B TRAMITES
22314120 O HABILITACION DE SERVICIOS POSTALES
223 141 201 @ DE MENSAJERIA EXPRESA
Sotrcitud X
Certfcado Camara y Comercio X
Estados financieros X
Estruciura operalva x Cumplide su penode de conservacién en el archvo central os Irdm tes
se digtalizan o se microfiman Los documemas elecrdmicos ©
Eslructura tecnolégrea 1ANO | 10 ANOS X x| x microfilmes se tendran a disposicién en el archivo central para fines de
Estados de cuenta X consulta (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 } El soporte pape! seran|
Copia resolucidn otorgamente  proroga  medificacidn  term nacién transferdos al archwo histénico por sus carecteristicas de  valor
negacién de la solictud hab [tacién X secundario y se conservarén en forma permanente
Resolucion recurso de reposicion X
Comunicaciones X
Revacatona X
Formato Consliluckn de Litulos ejecutivos X
Regrstro postal X
L sta de chequeo X
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MINTIC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

MINISTERIQ DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTORA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS POSTALES

CODIGO DEPENDENCIA 223

NOMBRE DEL GRUPO

NIA

CODIGO DEL GRUPO NIA

cODIGO

RETENCION EN AROS| SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PRCCEDIMIENTO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo Arch o

Geston Central P EL

cT

E

M

223 101

MUSEO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Colecciones hatélicas
P ezas paraflatélicas 2ANOS | 8 ANOS
Comunrcacrones

Anexos

x> x o ox X

Acta

Se conserva la totaltdad de la sene para fines de respaldo y consulla Se
enviardn a la baveda de Dreccidn de Indusina de Comunicac ones

223 109

PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENGIAS Y DENUNCIAS
PQRSD

Sol citud 1ANO | 8ANODS

Respuesta yio rdmdte X

Se elmma la sene compiala por perder valoras pnmanos La elim nacidn
de los expedisntes debe hacerse por picado y reciclaje de pape)

223 110
22311004

PLANES

DE ACCION
Plan X
Informes de segumento

Comumcationes

223110 11

DE MEJORAMIENTO 1ANO | 4 ANQS
Crtacin
Acta
Plan

Informes de segumiento

M oX X X X

Comunicaciones

Se transf'ar al archivo central la sene  Se d gilahzan o se microfilman los|
axpedientes conchudo su perodo de retencidn se elimina la total dad de la
seng medante preado y reciclaje de papel Los documentos electréricos of
micrefimes se tandrén a disposicidn en el archvo cantral para fines de|
consulta {Lay 527 1999 Decreto 2527 1950)

223115
223 11501

PROCESOS DE EMISIONES POSTALES
CONSE JO FILATELICO NACIDONAL
Salicitudas

Respuasta a solicitud de emisién postal
;:::I r:z resolucionas de emisKines postales 2ANOS | 8 ANOS
Saoicatud de publicactdn en ef diang oficial de resofuctdn
Pruebas y maculaturas

Estampiilas

X ox X X X X X X

Invitaciones

Se conserva la totahidad de 1a sene y se digtakza o microfilma para lines
de consula Los documentos electrérieos o microf Imes se tendran a
d sposudn en el Centro de Documentacion Técmca
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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTQRA MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE ASUNTCOS POSTALES CODIGO DEPENDENCIA 223
NOMBRE DEL GRUPO N/A CODIGO DEL GRUPO NIA
RETENCION EN ANOS| SOPORTE D'S';ﬁﬂf'o”
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo Archlvo p L ctrlelimls
Gestdn Ce tral
2236901 Control da cambios X
disefh
Especficacanes y diseflo X Subsanes documentales de permanente actualizaciin durante su
informes X uihzaadn en los procesos admmistratves de la dependencia Realizar]
Backups diario por parta de la Oficina de Tecnologias de la informacidn
Manuales capacitacionas y procesos TANO | W0ANOS | X x X Finalizado el hempo de retancién cada afio transferr una copia del
Reportes b consoldado de la informea én al archivo central para consarvarse durante
10 afos
Requermientos a la Oficina de Tecnologias de la Informacian (T1) X
Testigo documental / referencias cruzadas X
2236903 DE HERRAMIENTA REGISTRO POSTAL
Acla X
Base de dates X
Comunicaciones X Subseries documentales de permanente actualizaciin duranie su
Control de camb os X utilizacrén en los procesos admmistratives de la dependencia Reslzarf
Backups diano por parte de la Oficina de Tecnotoglas de ta iMormactdn
Espectticacianes y disefio 1ANO | 10ANOS | X X % Fmalizado e! tempo de retencidn cada afio transferr una copa del
Informe X consolidado de la informacidn al archivo cantral para conservarsa durante
10 afi
Manuales capacdacionasy procesos X ahos
Reportes X
Requermentos a la Oficina de Tecnologlas de la Informacién (T1) X
Testigo documental / referancias cruzadas X
22379 INFORMES
2237918 DE GESTION
Informe X
Anexcs X
2237926 OE RENDICION DE CUENTAS
Se transfiere al archrvo centre! ia sene Se digitahizan o se microf man los
Requerimiento X axpedientes conclu do su periodo de retencién se elimina la totelidad de 1a
Respuesta yio lrémite 1ANO | 6 ANOS X X | X sere mediania picado y reciclaje de papel Los documentos electrénmcos of
x microfiimas sa tandrén a disposicidn en el archvo central para fines de|
Anexas consulla (Ley 527 1999 Decrelo 2527 1950 )
2237929 DE SEGUIMIENTO
Informe X
Salicitudes X
Respuesias X
Anexas X
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MINTIC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIC DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACICNES
DEPENDENCIA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE ASUNTOQS POSTALES CODIGO DEPENDENCIA 223
iNOMBRE DEL GRUPO NIA cODIGO DEL GRUPO NIA
RETENCION EN AROS| SOPORTE D'si&ﬂf@"
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROGEDIMIENTO
Archivo Arch vo P €L erl € M
Gestdn Ceniral
22304 ACTAS Una vez cumphdo e tempo de retencidn en el archvo de gestidn se
transfare al archwo cantral para su custodia por el iempo establecrdo)
22304 13 OE GRUPO PRIMARIO para su postener elimmacitn detido & la perduda de valor adm rustrali o
1ANO | 8 ANOS X R
Acta X apositoro
Hitps #mmmhic sharapoint comistes/miplsegumiento/Pag nas/gep_sub_asu
Anexos X nos_pastales aspx
22327 CODIGO POSTAL COLOMBIAND
Manual de c6digo postal X
Estudios X
Asignacién de zonas postales X
Comunitacionss X
Resoluciones y decretos X Cumpido su penodo de conservacidn en ol archivo central se digializan
o se microfilman Los decumentos electrénicos o mecrof Imes se tendrén g
Actas de seguimeanto X disposicién en el archivo central para nes de consulta (Ley 527 1999
1ANO | 5 ANOS X X D 7 ) | serd " | arch
Ligquidacion X ecreto 2527 1950 ) El soporte papel serén transfendos al archwvo
risténco por sus caracteristicas de valor secundario y se conservardn en|
Informe de pagos X forma permanente
Irformes de supervision X
Propuestas X
Estud os prev os X
Facturas X
Actas de rsuniones X
223 34 CONCEPTOS
22334 10 EMTIDOS O CONQCIDOS POR LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS
POSTALES
Anexos X Se transfiere al archivo central la sene concluido su 1 ampo de retancién
Comunicacionas X se dgdalizen © se merofiilman s expedentes Los documentos,
i 1ANO 4 ANOS X x X eleciroricos © microfimas se tendran a disposicion en el archivo central
ormes o conceplos para fines da consulia (Ley 527 1999 Decreto 2527 1950 3354 1954)
Respuestas X
Soliciudes X
Tast go documental / referencias cruzadas X
22369 GESTION DE BASES DE DATOS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Subsenes documenteles de permanenta eclual zacén durante  su
2236901 DE BASE DE DATOS UNICA (BDU) utlizacién en los procesos admmistrativos de la dependencia Realizar]
Backups diano por parie de la Qfiuna de Tecnologias de la informacidn
Acta 1ANO [ 10 ANOS X X Finalizado e trempo de retencidn cada aflo transferr uma copia del
Base de datos X ogn::!ldado de ia mformacidn &l erchivo central para conservarse durante|
1 05
Comunicaciones
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