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70001 |17 DERECHOS DE Derechos de peticion PDF F/E 3 8 MT| S [Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
PETICION Respuesta derecho de peticion PDF F/E Gestion y Central, se selecciona el 3% de la

produccion anual de manera aleatoria dado que el
derecho de peticiéon es fuente primaria para la
historia politica, la historia del derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticion
como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos el estado. Esta seleccion la realizara el
Grupo de Comunicaciones Estratégicas con el
acompanamiento de la Oficina de Control Interno, la
Subdireccidn de Servicios Administrativos y el Grupo
de Atencién al Usuario y Archivo. Los documentos
seleccionados seran transferidos al archivo histérico
para su conservacion conforme lo establecido en el
procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos
5.0. Para la eliminacion de los documentos no
seleccionados se procedera conforme al
procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos
3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccion seran
microfilmados como medio de conservacién del
soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los
lineamientos dados en el Banco Terminoldgico
emanado del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado. Los tiempos de retencidn contaran
a partir de la fecha de la respuesta definitiva a la
peticion.

CONVENCIONES RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO

CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia WAWFR
S= Selecciéon Jorge Arcecio Cafaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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70001 | 24112 [INFORMES INFORMES DE|Informe y calificacion de PDF F/E 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
GESTION campafas internas archivo de gestion y central, proceder a

Reporte de productos PDF F/E eliminar, puesto que por funciones de la
comunicacionales Oficina Asesora de Planeacion (Decreto 3571

— del 2011, Art 9. Funcidon. 10), se consolidaran
Informe comunicacional PDF F/E . .

. . - L. estos informes en la subserie Informes de
audiencia publica de rendicion de Gestidn Institucional del Grupo de Planeacion
cuentas. y Seguimiento. Para la eliminaciéon de los
documentos electréonicos de archivo se hara
borrado seguro en atencidn a lo establecido en
el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informaciéon, para la eliminacién de los
documentos en soporte papel se cumplird con
lo estipulado en el procedimiento GDC-P-07
ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Esta
actividad la realizard el Grupo de
Comunicaciones Estratégicas con el
acompanamiento de la Subdireccion de
Servicios Administrativos y el funcionario a
cargo del Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo. Los tiempos de retencidn contaran a
partir de la fecha del Gltimo informe de cada
vigencia.

CONVENCIONES ) RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)

E= Eliminacién fl 2
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia WACC'M :
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70001 | 24|19 [INFORMES INFORMES DE|Informe de noticias positivas| PDF F/E 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
SEGUIMIENTO A|negativas y neutras (Analisis de archivo de gestiéon y central, proceder a
MEDIOS DE|monitoreo de prensa) eliminar, puesto que carece de valores
COMUNICACION secundarios para la entidad y la nacién. Para

la eliminacién de los documentos electrdnicos
de archivo se hara borrado seguro en atencion
a lo establecido en el Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién, para la
eliminacion de los documentos en soporte
papel se cumplird con lo estipulado en el
procedimiento GDC-P-07 ELIMINACION
DOCUMENTOS 3.0. Esta actividad la realizara
el Grupo de Comunicaciones Estratégicas con
el acompafiamiento de la Subdireccion de
Servicios Administrativos y el funcionario a
cargo del Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo. Los tiempos de retencidn contaran a
partir de la fecha del Ultimo informe de cada

vigencia.
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70001 | 32| 4 [MANUALES MANUALES DE[Manual. PDF 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en
IMAGEN el archivo de gestion y en el archivo central,
CORPORATIVA transferir al archivo histérico para su

conservacion total en su soporte original, dado
que son importantes para la historia, la ciencia
y la cultura ya que el manual permite
identificar la imagen institucional de acuerdo
con la administracion de turno, se considera
como un proceso estratégico del Ministerio,
conforme lo estipula la Ley 1712 de 2014, el
Decreto 1083 de 2015, Decreto 1151 de
2008, directiva presidencial. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 transferencia de
archivos 5.0 y microfilmacién para consulta.
Los tiempos de retencién contarén a partir de
la fecha de expiracidon del manual.

CONVENCIONES ) RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO
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E= Eliminacién fl 2
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia ‘htFACC'mm :

— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
S_ SeleCC|0n Coordinador - Grupo de Atencion al Usuario y Archivo



FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLOMBILA .
MCLA . PROCESO: GESTON DOCUMENTAL
V| D A Versién: 12.0, Fecha: 04/08/2023, Cédigo: GDC-F-04
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién 3. Segunda actualizacién: Decreto 3571 de
2011. Decreto 1829 de 2019, Decreto 1604 de
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO 2020, Resoluciones: No 0728 de 2019. Art 1; No.
0165 de 2020. Art 1, No. 0502 de 2020 y Art 1, No
270 de 2021.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL MINISTRO Aprobaeda y adoptada con Resolucidon 616 del 25
julio de 2023
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS Periodo implementacién: 03/12/2020 en adelante
z SOPORTE O . DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION FINAL
> :
w
< =) oz O
z 2 > 5 S 29 &= PROCEDIMIENTO
O 3 7 SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES b = T IkF
Lo g 5 S g ﬂ g &
©Q @ w <0 <O
(24 -
o w
70001 (32| 10 [MANUALES MANUALES Manual. PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en
ESTRATEGICOS DE el archivo de gestion y en el archivo central,
COMUNICACIONES transferir al archivo histérico para su
INTERNAS Y conservacion total en su soporte original,
EXTERNAS puesto que en él se genera e institucionaliza el

caracter estratégico de la comunicacion
interna y externa, de tal forma que dé a
conocer la gestion del ministerio a los
servidores publicos y a los grupos de valor y
de interés de manera veraz, suficiente y
oportuna. Por esta razén son importantes para
la historia, la ciencia y la cultura, y su
conservacion obedece al cumplimiento de la
Circular 003 de 2015 del AGN. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 transferencia de
archivos 5.0 y microfilmacién para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos
dados en el Banco Terminoldgico emanado del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencidn contaran a
partir de la fecha de pérdida de la vigencia del

manual.
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70001 | 34| 8 [PLANES PLANES DE|[Plan de Comunicaciones PDF E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en
COMUNICACIONES  |Fotos institucionales .jpeg E el archivo de gestion y en el archivo central,
Registros audiovisuales \WAVE/. E transferir al archivo histérico para su
MOV conservacion total en su soporte original,

puesto que presentan una gran trascendencia
para la investigacién, como testimonio de las
gestiones realizadas por la entidad para la
difusion de su imagen y de la informacion de
las acciones destacadas. Atendiendo al
procedimiento GDC-P-02 transferencia de
archivos 5.0 y microfilmacién para consulta.
Fueron tenidos en cuenta los lineamientos
dados en el Banco Terminoldgico emanado del
Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencién contaran a
partir de la fecha de expiracion del plan.
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