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431.01 W ACTAS
Esta serie documental, posee alto contenido de informacién oficial que se
431.01.06 O  Actas del Comilé de Administracion de Bienes convertira en el fulure en valiosa fuenie para la investigacién historica, y el
5 5 X control politico y ciudadano, por tal motive debe ser conservado en su
+  Citacién X lotalidad y al temmunar los tiempos de retencidn, ser transferido al archivol
histance de |a nacién.
«  Acta X
431.10 B AUTORIZACIONES DE ENTRADA Y SALIDA DE ELEMENTOS
. Solicitud X €l contenido de la Serie documental no conliene informacién histonca ni
5 5 X patrimonial, tampoco cualidades para {a investigacion. Por tal motivo, una vez]
L terminados los tiempos de su retencion, la documentacion debe ser elminada,
©  Autorizacién de entrada X siguiendo los protocolos establecidos por el Ministerio para tal fin,
- Autorizacién de salida N X
43119 B COMPROBANTES DE ALMACEN
Esta sene documental, posee aito contenido de informacion oficial que se
431.19.01 0 Comprobantes de Egresos de Elementos de Consumo convertird en el futuro en valiosa fuenle para la invesligacion historica, y el
5 5 X control polilico y ciudadano. por tal motivo debe ser conservado en su
. Sohetud X totalidad y al terminar los tempos de retencion, ser transferido al archivol
historico de la nacidn.
+  Comprobante de egreso X
43115.02 0 Comprobantes de Egresos de Elementos Devolutivos Esta serie documental, posee allo conlenido de informacién oficial que se|
convertira en el futuro en valiosa fuente para la investigacion historica. y el
- Solhcitud 5 S X X control pélitico y ciudadano, por tal motivo debe ser conservado en su
totalidad y al terminar los tiempos de retencion, ser transfendo al archivo
- Comprobante de egreso % tustorico de 1a nacion.
431.19.03 C  Comprobantes de Ingresos de Bienes
- Contrato y/o convenio X
- Poliza de seguros (Convenio) X Esta serie documental, posee allo condenido de informacidn oficial que sel
convertra en el tuturo en vahosa fuente para la nveshgacion historica, vy el
v Cerlificacidn de recibido & satsfaccién 5 5 X X conlrol pdlitice y ciudadano. por tal motivo debe ser conservado en su
totalidad y al termmnar los tiempos de retencion, ser transferico al archive
. Factura o temisién X histonco de la nacidn.
~  Solicitud de ingreso X

- Comprobame de ingreso X SQ
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- Archivo Archivo p EL ct| e M s
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431 19.04 O Comproantes de Ingresos de Elementos de Consumo
- Contrato X
. Esta sene documental, posee alto conterido de informacion oficial que se
. Certificacion de recibido 2 sauslaccion X convertird en el futura en valiosa fuente para le investigacion histonca, y el
5 5 X control politico y cudadano, por lal motivo debe ser conservado en su
. Faciura o remisién X tatahdad y al terminar los kempos de retencion, ser transfendo al archiva
histonco de la nacion.
- Solicitud de ingresa X
~  Comprobante de ingreso X
43119 05 [J Comprobantes de Traslado y Renlegro de Bienes entre Funcionarios Esta sene documenial, posee alto contenido de informacién oficial que se
converliré en el futuro en valiosa fuente para la investigacion hislorica, y el
v Solicitud 5 5 X X control pohtico y ciudadano. por tal motvo debe ser conservade en su
tolalidad y at terminar los tiempos de retencién, ser transferido a! archivo]
v Formalo de traslado aphicativo SEVEN X historico de ia nacion.
431.44 B HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
- Escrituras X
+  Avalud X
+  Planos X
- Cenrtificado de tradicion y hibertad-Matricula inmaobiliana X
+  Acto adminisirativos x Esia serie documental, posee afto contenido de informacidn oficial que se
convertird en el futuro en valiosa fuente para la investigacron hisionca, y el
v Acla de recibo 5 5 X X control poliico y cudadano, por 1al motivo debe ser conservade en sul
totalidad y al terminar los tiempos de retencién, ser transfendo al archivo!
P hislonce de la hacion,
+  Comunicaciones X
*  Cédula catastral X
. 3 . X
Formutario de pago impuesto predial
- . X
Requerimienios
- » X
Formulano de pago de impuesto de valonzacion
+  Actade entrega X
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431.47 B INFORMES
a \ .
31.47.01 O Informes a Entes de Control y Vigilancia Esta serie documental. posee alto contenido de informacion oficial que se
convertira en el futuro en valiosa fuente para la investigacidn historica. y el
+  Solcitud 5 5 X X contro! pdlitico y ciudadano, por tal mouvo debe ser conservado en su
totalidad y al terminar los tiempos de retencién, ser transferido al archivol
. Informe X historico de la nacién.
+  Comunicaciones X
431.47.16 O Informes de Gestién Los informes de gestion tienen informacion oficial y detallada sobre ef ejercicio)
de las funciones de las dependencias y de |a enlidad misma. Esta informacion|
Inf 5 5 X X en el fuluro. sera material propicio para ser usado como insumo por parte de
v Informe investigadores o ciudadancs. Por 1al razén, una vez lerminados los liempos)
de retencidn de la agrupacion documental, esta podra ser transferida en sy
v Comunicaciones X tolahidad al archivo historico de la nacion
431 51 B INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA ADMINISTRACION DE BIENES
431.51.01 O Actas de Baja de Bienes
- Acta de inspeccion ocular X
Pasados los tiempos de retencian en el archivo central la sene documental sef
- . A 2 3 X X elimina. ya que ha perdido todos sus valores administrativos y na posee
Concepto de idoneidad valores patrimoniales ni caracter invastigativo.
i Aclo administrativo X
. » X
Documento de deslinacion final
! Acla de entrega X
431.51.02 {0 Actas de Decomisos de Bienes
- Acto administrativo X
) Esla sene documental, posee alto contemdo de informacdon oficial que se|
-’ Avaluo X convertira en el futuro en valiosa fuente para la investigacién histanica. y el
5 5 X conttol poltico y cwudadano, por lal motive debe ser conservado en su
. Comunicaciones X tolalidad y al terminar los tiempos de retencidn, ser lranslerdo al archival
histonco de |a nacion.
- inventano X
»~  Acta de destunacion finat X
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Archivo Archivo 8 EL et £ " s
Gestion .| .Cenval
43151.03 [ Fommato de Traslado y Reintegro de Bienes
. Sohcitud X Una vez lerminados los tiempos de retencion. la documentacion puede sed
5 [ X efiminada segun los protocolos establecidos por la entidad, ya que ng poseen|
. Formato de traslado de equipos X valores secundanos que juslifiquen su conservacién
v Formato de reintegro X
431.54 B INVENTARIOS
431 54 02 O Inventancs de Almacen Esla sene documenial. posee alto contenido de informactdn oficial que se
converira en el futuro en valiosa fuente para la invesligacion historica. y el
v Boletin mensual de almacén 5 5 X X control poliico y ciudadano. por tal motive debe ser conservado en su
tolalidad y al terminar los tiempos de retencion, ser transferido al archivol
hislonco de la nacién :
- Concihaciones firmadas X
- Informe de las bodepas X
431 54 03 O Inventarios de Elementos Devolutivos
Esta serie documenial, posee alto contenido de infermacién oficial que sel
v Acta de levantamiento de inventano fisico X convertrd en el fuluro en valiosa fuente para la investigacion historica. y el
5 5 X control pdlitico y ciudadano, por tal motivo debe ser conservado en su
+  Comprobanies de registro de inventario X totalidad y al temminar los liempos de retencion, ser lransfendo al archivo
histerico de la nacidn.
v Formato de inventano individual firmado X
431.54 04 O Inventarios y Conciiaciones de Acuvos Fijos
»  Confimacién de cierre X
- Comprobanie de depreciacién X
Esta serie documental. posee alio contenido de informacién oficial que se
- Resumen libro auxiliar activos fijos X converlird en el futuro en valiosa fuenle para la investigacidn hisiorica, y el
5 5 X control pollico y ciudadano, por tal motivo debe ser conservado en sul
- Conciliaciones firnadas X lc_utalld_ad y al lerrpinar los tiempos de retencidn. ser transfendo al archivol
hislorico de la nacién
. Salida aclivos fijos X
- Acto administirativo X
- Copia certificado de tradicion y liberlad X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archive Arcthivo P e lerletwm
Gesudn Contral
4 . ; )
31.54 04 Comprobante de ajustes contables X Esta sene documental, posee alto contenido de informacidn oficial que se|
convertird en el fuluro en valiosa fuente para la investigacién histonca. y ef
- Balance de prueba del aplicativo SEVEN 5 5 X X control politico y ciudadano, por tal motivo debe ser conservade en su
totalidad y al terminar los tempos de retencidn, ser translendo al archivol
. Balance de SIIF X nistonco de la nacion
43165 ] PETICIONES. QUEJAS. RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - Teniendo en cuenta el alusimo volumen documental de la sene. y que
PQRSD terminados los tempos de retencidn su conienide no es suceptible de
. Solicitud 2 3 X X considerarse insumo para investigaciones histoncas o cientificas, ademas de|
olicitu que ha perdido todos sus valores administratives Al terminar los trempos de|
relencidn en el archivo central, la serie se eliminard siguiende los protocolos|
v Respuesta yfo tramite X establecidos por la entidad para tal fin

CONVENCIONES
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SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

PAPEL

ELECTRONICO

FIRMA RESPONSABLE:

FIRMA RESPONSABLE:
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