TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CcODIGO DEPENDENCIA: 430
NOMBRE DEL GRUPO: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE LA INFORMACION CODIGO DEL GRUPO: 433
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .. -~ - — M - PROCEDIMIENTO
. ) - o = . . E : Archivo ~] . Archivo “[. =) e el e | w e ' S
e . L ) -Gastién Centrél- | * |- | -1 : - - .
433 01 H ACTAS
433.01.01 O Actas de Eliminacién Documental
- Sohcilud de eliminacion X
. Formato unico de inventario documental X Teniendo enlcuenla la in_\ponarlu:la de pro_leger los documentos comoe evidgncia
de! pairimonio de cualquier entidad y por inlermedio de ella de la Nacion misma.
. Las Actas de eliminacidn documental son la evidencia de {a responsabilidad
’ Acla del Comilé MIG 5 5 X X inslitucional en el momento de ejecutar la disposicion final. Por tal motive, al
o ) terminar los tiempes de retencidn la Sene debe ser conservada en su lofalidad y
»  Correo electrénico didigido a la Cordinacién de Fortalecimiento X enviada al archivo histérico.
- Acta de eliminaci6n documentat X
- Lislado de Asistencia X
- Registro Folografico X
433.47 B INFORMES
433.47.07 O informes de Autenticaciones El procgdrmmnto de at_:lenlic_acién de doFumenlos no produce lntormac_it':n que
5 5 X tenga virtudes para la investigacién, razén por ia cual despues de terminados
sus liempos de cetencidn, la documentacion puede ser eliminada siguiendo los
¥ Solcitud X protocolos establecidos por la entidad
»  Informe X
433 47 16 O  informes de Gestion
Los informes de gestion tienen informacion oficial y detaltada sobre el ejercicio
. Solicitud X de las funciones de 1as dependencias y de la entidad misma Esta informacion
5 5 x en et futurg, sera material propicio para ser usado como iNsuma por parte de
investigadores o ciudadanos Por tal razon, una vez lerminados los tiempos de
<+ Informe X )
refencion de la agrupacion documental. estd podra ser transfenda en su
totatidad al archivo histonco de la nacion
- Ayudas temalicas para soporte del lema X
433.49 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
433.49.01 [ Banco Terminclogice
+  Comunicaciones X -
Por ser un instrumento indispensatle para poder entender la gestion
. Acias 5 5 X x documental de una enlidad, se conservara el total de la agrupacién documental
) y se lransferira al archivo historico de la natidn, una vez terminen lus tiempus
de relencidn
+  Acto admnistrativos X
- Ayudas tematicas para soporte del tema X X
. instrumento X
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Archiva Archivo B EL cT E M 5
Gesuon Central
433 49 02 [ Cuadro de Clasificacton Documenial
v Comuricaciones X
Los cuadros de clasificacion documnental, son un vestigio de la manera en que
Actas M se clasifica y se organiza la documentacion de una entidad en un determinado
5 5 X periodo historica, por tal razén, siempre tendra un potencial para la
nvestigacion Una vez termmados los iempos de retencion, la serie documental
. Aclo administrativo X debe ser transferida al Archivo General de la Nacion para que sea conservada
en su totalidad y se garantice su consulta a perpeluidad
- Ayudas temalicas para soporte del tema X x
+  Instrumenlo X
4334903 O Inventario Documental
v Comurnicaciones
Los inventanos documentales del Archivo Cenlral, son instrumentos que sirven
v Actas X para hacer el control de la documentacion del archivo central y que no tienen
5 5 X cambios lan trascendeniales como en el caso del archivo de gestion Una vez
. Acto admmistrativas X terminados los hempos de retencon. |a totahidad de |a sene debe ser
conservada y Irasladada al archivo histonico
+  Ayudas tematicas para soporte del tema X X
- Instrumento X
433 49 04 {0 Mapade Procesos
- Comunicaciones X
Los inventanas documentales del Archive Central, son nstrumentos que sirven
- Actas X para hacer el control de la documentacidn del archive central y que no tienen
5 S X cambios tan trascendentales como en el caso del archivo de geslion Una vez
. Acto administralvo X termmados los hempos de retencion, la iolahdad de Ja sene debe ser
conservada y trasladada al archivo histonco
- Ayudas tematicas para soporie del fema X X
«  Instrumento X
433 4505 [0 Modelos de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electronicos
v Comunicaciones X
Los inventarios documentales del Archivo Central, son instrumentos gue sirven
v Actas x para hacer el control de la documentacion del archivo ceniral y que no tieren
5 5 X cambios tan trascendentales como en el caso del archivo de geston Una vez
»  Acto administralivos X terminados los tiempos de retencion. la totalidad de la senie debe ser
conservada y trasladada al arctivo historico
. Ayudas tematicas para saporte del rema X X
- Instrumento X
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Archivo Archivo p EL cr| E M
Gesbon Ceantral
e —
433 49 06 Tablas de Retencién Documentat
Comunicaciones X
Por ser un documento que refleja la produccion documental de una entidad
Act % durante un penodo delerminado. y siendo la documentacion un reflejo del
ctas 5 5 X ejercicio de las funciones de una orgamzacidn y sus distintas dependencias, la
documentacién inclwida en esla agrupacion decumental debe se conservada en
Aclo administrativo X su lotahdad y transfenda al archivo histonce. una ves terminen sus tiempos de
retencion
Ayudas tematcas para soporie det tema X X
Tabla de Relencion Documental (TRD) X X
433 49 07 Tablas de Valoracion Documental
Comunicaciones X
Por ser un documento que refieja la produccion documenlal de una entrdad
Aclas x durante cada uno de sus penodos histoncos, y siendo la documentacion un
5 5 x refleio del ejercicio de las funciones de una organizacidn y sus distintas
. dependencias. a lo largo del tempo La documentacidon incluida en esta
Acto administrativo X agrupacién documental debe se conservada en su lotalidad y transfenda al
archivo histonco. una ves terminen sus tempos de retencion
Ayudas lematicas para soporte del tema X X
Tabla de Valoracién Documental (TVD) X
433 50 INSTRUMENTQS DE CONTROL
433 50 02
instrumentos de Control de Satida de Expedientes La agrupacion decumental no posee informacion que tenga virtudes para la
5 5 X investigacion. razon por la cual despues de terminados sus tempos de
Salicitud de prestamo y sahda del expediente X X relencion la documentacion puede ser ehmnada siguiendo 1os protocoios
eslablecidos por la enudad
Instrumento evidencia de prestamo X
Acta de salida del expediente X
433 65 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS. SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - Temendo en cuenta el alisima volumen docuimental de la sene, y que|
PQRSO terminados los lkempos de retencion su contendo no es suceplble de
considerarse insumo para nvestigaciones histonicas o cienlificas ademas de|
Solcitud 2 3 X x que ha perdido todos sus valores admimstrativos Al terminar los tiempos de|
retencion en el archivo central, la sene se eliminara siguiendo los protocolos
Respuesta y/o tramile X establecidos por ta entidad para tal fin
433 66 PLANES
. El contenido de esta Sene Documental 85 unico y no se puede comparar con el
4 1
33862 Planes Instilucionales de Archivos- PINAR X de nmguna olra enhdad o mimisleno por tal molive su conservacion debe sef
s > total y al finahzar los tempos de retencion se debe realizar transferencia
Comumcaciones X secundana al archivo histonco de la nacién
Acta X
T
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. Archivo Archivo p EL cT e "
St e Gestién | Ceantral® -
433.66 21 +  Acto administrativo X
. El contenida de esla Sene Documental es unico y no se puede comparar can el
o de ninguna otra entrdad o ministeno. por tal molivo su conservacion debe ser]
- Ayudas tematicas para sopone def lema 5 5 X X X total y al finahzar los tiempos de retencion se debe realizar transferencia
secundaria al archivo historico de la nacion.
v Instrumento X
433.78 B PROGRAMAS
433.78 06 (0 Programas de Gestidon Documental
-~ Comunicaciones X
El contenido de es1a Sene Documental es unico y no se puede comparar con el
. Acte 5 5 X x de ninguna otra entidad o ministeno, por tal Molive su conservacion debe ser
c total y al finghizar los iempos de relencion se debe reahzar transferencia
secundaria al archivo historico de 1a nacitn.
»  Acto administrativo X
v Ayudas tematicas para soporte del lema X X
v Instrumento X
4337812 O Programas del Sislema Inlegrado de Conservacion Documenial
- Comunicaciones X
.  Acta X El conterndo de esta Serie Documental es unico y no se puede comparar con el
5 5 X de minguna otra entidad o ministeno. por tal melivo su conservacion debe ser
- . total y al finahzar los tiempos de retencion se debe realzar transferencial
¥ Aclo administralivo X secundana al archiva historice de la nacién.
- Ayudas termalicas para sopofie del tema X
- Instrumento X
433 96 B TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
433.96.01 O Transferencias Documentales Primarias
El contenido de estd Serie Documental es unico y no se puede compaiar con el
de ninguna ofra enbidad o ministeno, por 1al motivo su conservacidn debe ser
- Cronograma de transferencias 5 5 x X total y al finalizar los tiempos de retencion se debe realizar transferencia
secundaria al archvo historico de la nacién.
+  Acta X
»  Formato unico de inventario documental X
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Archivo Archivo P EL etl E " s
Gestdn Central
433 96 02 0 Transferencias Documentales Secundanas
- Cronograma de transferencias X
El contenido de esta Sene Documental es unico y no se puede comparar con el
Act 5 5 x X de ninguna otra entidad o mwisteno. por tal motive su conservacion debe ser
! cla total y al finalizar los lempos de retencion se debe realizar Iransferencia
secundaria ai archivo histonco de ia nacion
+  Formato unice de inventano documental X
»~  Formato ISAD-G X
’
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE: I Y~
[ ] SERIE DOCUMENTAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
- TIPO DOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE: /
cT CONSERVACION TOTAL L7 SECRI GENERAL
E ELIMINACION
M MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S SELECCION FIRMA RESPONSABLE:
P PAPEL GRUPO INTERNQ DE TRABAJO DE FO TALECIMIENVTO DE LAS RELACIONES CON
EL ELECTRONICO LOS GRUPPS DE INTERES
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