TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIQ DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION HUMANA CODIGO DEPENDENCIA: 430
NOMBRE DEL GRUPO: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CODIGO DEL GRUPO: 435
R o L ‘RETENCIONEN | T L
" toDIGo " SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARos - o frTTNE T PROGEDIMIENTO -
o . i . 2R, Tall .- - . -Archivo*.] ‘Archivo. e e |er ; - i o ST
PR L A . B - Gastidn Contral R Ty i e - e
435.09 AUTORIZACIONES DE COMISIONES AL EXTERIQR
Cemunicacion X
Copia del Contrate X
Certificacion laboral con funciones X
Invilacién y Agenda X
Cana dej Curse X
Cotizacion de los Tiquetes X Teniendo en cuenta el volumen documental de {a serie. y que no todo sul
contenido es suceptible de considerarse insumo para investigaciones
. historicas o cientificas, al terminar los tiempos de retencion, la serie debej
Poliza Aprobada 5 5 X intervenirse seleccionando un 20 por ciento de la produccién anual vl
dandole priondad de conservacion a los casos mas represerilalivos, de
corP X imporiancia por su contenigo lécnico o su informacién unica.
Antecedenies Disciplinarios X
Carficacion X
Solicitud a Presidencia de Autorizacién Comision x
Respuesta solicitud de comision X
Oficio X
Resolucion de Comision {En caso de requenrio) X
435.45 HISTORIALES DE VEHICULOS
c X
ontrato de compra
Copla de ia faciura de compra X Terminados los :ie_mpo; de r_etencubn. ls_n Sen_e D_ocumerpal no noseeg
2 3 caracteristicas patrimoniales ni potencial investigative, razén por la cual
X puede ser eliminada siguiendo los protocolos establecidos en la entidad.
Acta de entrega del vehiculo por parte del concesionano
. X
Inveniano por parte del concesionario
Formularic de matricula RUNT X
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo p EL cT g " s
Gestian Cantral
435.45
33 Licencia de transito y/o tarjeta de proptedad X
. X
Polizas e 1mpuestos iniciales
Seguro SOAT X
. X
Pdéhza de seguro del vehiculo
Ingreso inventane Ministeno X
Acta de entrega al funcionano responsable X
. ’ . . . X
Revisién técnico-mecanica obligatonia
Acta de entrega vehlculo por donacién o comodato X Terminados los fiempos de retencién. ia Serie Documental no posee
2 3 X caractenslicas palrimoniales ni potencial investigativo, razén por la cual
) X puede ser eliminada siguiendo los protocolos establecidos en la entidad.
Inventano vehiculo
Aclas de devolucién y entrega X
E i f X
omulano de pago impuesto de vehiculo
Requerimienlo x
Respuestas X
. . X
Baja - destino final
Informe de accidente de vehiculo X
Historial de mantenimiento X
435.50 INSTRUMENTOS DE CONTROL
435.50.03 Instrumentios de Conirol de Vehiculos
Terminados fos tiempos de retencion, la Sene Documental no posee
Rutograma 2 3 X X caraclerislicas patrimoniales ni potencial investigativo, razén por la cual
puede ser eliminada siguiendo los protocolos establecidos en la entidad.
Lista de Chequeo Diario del vehiculo x
Inventario del Vehiculo X
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AROS SOPORTE FINAL
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43565 . PETICICNES. QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - Temendo en cuenta el alisimo volumen documenlal de la sene, y que
PORSO terminados los tiempos de retencién su contenide no es suceplible def
Sel 5 5 X considerarse nsumo para investigaciones histoncas o cientficas, ademas
- olicitua X X de que ha perdido todos sus valores administratvos Al terminar los
tiempos de retencion en el archivo central. la sene se eliminara siguiendo
-~ Respuesla y/o tramite X X los pratocolos establecidos por la entidad para tal fin
435 66 B PLANES
435 66.18 O  Pianes de Segundad Viai
- Plan y politica segundad wial X
Los documentos contemdos en 13 agrupacién documental. poseen
- Informes trimestrales - gestién indicadores X caracteristicas propias y unicas de |a entidad Puede ser considerado un
2 3 X insumo adecuado para mnvestgaciones histoncas, por tal razén debe
+ Actas de reunién y listados de asistencia X conservarse en su lotalidad y ser transfendo, una vez lerminen los|
tiernpos de relencién, al archivo histonco de la nacron
’ Reportes de accidentes e incidentes de transito X
-~ Auditonas Plan Esirategico Segundad Vial X
»  Comunicaciones X

] SERIE DOCUMENTAL

o SUBSERIE DOCUMENTAL

- TIPO DOCUMENTAL FIRMA RESPONSABLE.

cr CONSERVACION TOTAL JARIA GENERAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

) SELECCION FIRMA RESPONSABLE:

P PAPEL GRUPQ INTERNO DE T BA.IO DE FORTALECIMIENTQ DE
EL ELECTRONICO LAS RELACIONES c N LOS GRUPOS DE INTERES
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