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73203 2 | 5 |ACTAS ACTAS DE COMITE DE Convocatoria a comité F 3 8 |CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
COMERCIALIZACION DE Actas de Comité de Comercializacion de central, transferir al archivo histérico para su conservacion total en su soporte
BIENES MUEBLES Bienes Muebles original, atendiendo al procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y
Registro de asistencia microfilmacion para consulta, dado que las actas de los érganos consultivos, son
documentos testimoniales que evidencia las decisiones tomadas y por esta razon
son importantes para la historia, la ciencia y la cultura, en cumplimiento de las
funciones del Ministerio. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en el
Banco Terminoldgico emanado del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha de la ultima acta de
cada vigencia.
73203 9 | 1 |COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE BAJA [Concepto técnico de los bienes. 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
ALMACEN DE BIENES DE ALMACEN  |Relacién de bienes a dar baja. proceder a eliminar, puesto que esta subserie no posee valores secundarios para la
Autorizacién de baja de bienes. investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
Acta de Comité. documentos tales como los inventarios generales y las actas expedidas por el
Resolucién para dar de baja los bienes. comité de inventarios generales. Para la eliminacion de los documentos se cumplira
Comprobante de Baja de bienes de almacén. con lo estipulado en el procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos 3.0, el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el encargado del
Grupo de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario v,
Archivo. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del Gltimo asiento de
la vigencia.
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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73203 9 | 2 |COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE Solicitud de egreso de bien de almacén F 3 8 Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
ALMACEN EGRESO DE BIENES DE Registro de salida proceder a eliminar, puesto que esta subserie no posee valores secundarios para la
ALMACEN Comprobante de egreso de almacén investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y las actas expedidas por el
comité de inventarios generales. Para la eliminacion de los documentos se cumplira
con lo estipulado en el procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos 3.0, el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el encargado del
Grupo de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del dltimo asiento de
la vigencia.
73203 9 | 3 |COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. F 3 8 Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
ALMACEN INGRESO DE BIENES DE  |Comunicacion de solicitud del concepto. proceder a eliminar, puesto que esta subserie no posee valores secundarios para la
ALMACEN Concepto del bien. investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en otros
Informe de inconsistencias encontradas. documentos tales como los inventarios generales y las actas expedidas por el
Recibo a satisfaccion. comité de inventarios generales. Para la eliminacion de los documentos se cumplira
Acta de recibo. con lo estipulado en el procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos 3.0, el
. . i Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el encargado del
Comprobante de ingreso de bienes a almacén. - - I .
Grupo de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario vy,
Archivo. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del Gltimo asiento de
la vigencia.
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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RETENCION

CENTRAL

: DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
el 9% de la produccidn anual de manera aleatoria dado que los historiales de
maquinaria y equipos son documentos que evidencia la gestion de la maquinaria y
equipos que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
estudio de la memoria histérica institucional. Esta seleccion la realizara el Grupo de
Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo. Los documentos seleccionados seran transferidos al archivo historico 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 seleccidn seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminolégico emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del ultimo certificado de
calibracién de cada vigencia.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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73203 | 22 HISTORIALES DE Factura de Compra, F 3 8 M Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
VEHICULOS Certificacion individual de aduana para el 9% de la produccidn anual de manera aleatoria dado que los historiales de
vehiculos automotores, vehiculos son documentos que evidencia la gestion de los vehiculos que posee la
Certificado de inscripcion ante el RUNT, entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria
Seguro Obligatorio-SOAT, histérica institucional. Esta seleccion la realizaré el Grupo de Recursos Fisicos con
Certificado de la Revision Tecnicomecanica y el acompafiamiento de la Subdireccidn de Servicios Administrativos y el funcionario
L ) responsable del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo. Los documentos
de Emisiones Contaminantes, . . . L .
seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su conservaciéon conforme
Reporte de f:omparendos, lo establecido en el procedimiento GDC-P-03 transferencia de archivos 5.0. Para la
Reporte de. |n(.;|der1’tes, eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd conforme al
Acta de adjudicacion o Remate. 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 conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en cuenta los
lineamientos dados en el Banco Terminolégico emanado del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de retencion contaran a partir de la
fecha del acta adjudicacién o remate.
73203 | 24 | 9 [INFORMES INFORMES DE Informe 3 8 E Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se elimina puesto que
AUSTERIDAD este informe se consolida en el Grupo de Control Interno en desarrollo y
cumplimiento de sus funciones, en la subserie informes a entes de control. Para la
eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el encargado del Grupo de
Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el responsable del Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo. Los
tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del ultimo informe de la vigencia
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn
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Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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: DISPOSICION

RETENCION FINAL

CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
proceder a eliminar, puesto que por funciones de la Oficina Asesora de Planeacion
(Decreto 3571 del 2011, Art 9. Funcién. 10), se consolidaran estos informes en la
subserie Informes de Gestidn Institucional del Grupo de Planeacion y Seguimiento.
Para la eliminacién de los documentos se cumplird con lo estipulado en el
procedimiento GDC-P-07 Eliminacién Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el Grupo de Recursos Fisicos con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos y el funcionario a
cargo del Grupo de Atencioén al Usuario y Archivo. Los tiempos de retencion
contaran a partir de la fecha del ultimo informe de cada vigencia.

73203 | 28

INVENTARIOS

INVENTARIOS DE BIENES
DEVOLUTIVOS

Inventario

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
proceder a eliminar, puesto que estas deben reposar en la Historia laboral del
funcionario. Para la eliminacion de los documentos se cumplira con lo estipulado en
el procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos 3.0, el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el Grupo de Recursos Fisicos con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos y el funcionario a
cargo del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo. Los tiempos de retencién
contaran a partir de la fecha del ultimo inventario de cada vigencia.

73203 | 28

INVENTARIOS

INVENTARIOS GENERALES
DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Inventario Bienes Muebles
Inventario Bienes Inmuebles

CT

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
original, dado que son importantes para la historia de la ciencia y la cultura puesto
que registra la totalidad de bienes ingresados al Ministerio bajo las diferentes
modalidades establecidas y su conservacién 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. Los tiempos de retencion contaran a
partir de la fecha del Ultimo inventario de cada vigencia.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
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lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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CENTRAL
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CT

FINAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total en su soporte
original, puesto que en él se definen y unifican los macro procesos y procedimientos
que se realizan en la entidad, por esta razén son importantes para la historia, la
ciencia y la cultura. 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 Terminologico emanado del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha de pérdida
de la vigencia del manual.

73203 | 34

PLANES

PLANES ANUALES DE
ADQUISICIONES

Plan Anual de Adquisiciones

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona
un plan por cada 4 afios de produccion documental 0 12% de manera aleatoria con
la finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que pudo tener la entidad
en la adquisicion de bienes. Esta seleccion la realizara el Grupo de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos y el
funcionario responsable del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo. Los
documentos seleccionados seran transferidos al archivo historico 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 Eliminacién Documentos 3.0, el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
seleccion seran microfimados como medio de conservacion 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
retencién contaran a partir de la fecha de expiracién del plan.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
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lo Andrés Acosta
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Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo



L

PROCESO:
FONDO:

SUBFONDO:

son de todos

La vivienda y el agua

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

=
(o)
-
(S]
2
(=]
o
o
o

73203 | 34

OFICINA PRODUCTORA:

SUBSERIE

11

PLANES

Minvivienda

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPOQ DE RECURSOS FISICOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

PLANES DE
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA Y EQUIPO

TIPOS DOCUMENTALES

Diagnostico.
Plan.

SOPORTE O

FORMATO

7 de 8

Version: 8.0
Fecha: 15/02/2021
Cddigo: GDC-F-04

Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.

Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020

Certificado de convalldaclon del AGN del 5|ete (07) de enero de 2022.

: DISPOSICION

RETENCION

CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total en su soporte
original, puesto que seran fuente de informacion sobre el desarrollo industrial,
tecnolégico y cientifico del pais. Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
transferencia de archivos 5.0 y microfimacion para consulta. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco Terminolégico emanado del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de retencion contaran a
partir de la fecha de expiracion del plan.

73203 | 34

17

PLANES

PLANES DEL SISTEMA DE
GESTION AMBIENTAL

Plan del Sistema de Gestion Ambiental

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
central, transferir al archivo historico para su conservacion total en su soporte
original, dado que en él se definen los compromisos, acciones y estrategias que
adopta la unidad en el marco del sistema de gestion ambiental y por esta razén son
importantes para la historia, la ciencia y la cultura. Atendiendo al procedimiento
GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y microfimacion para consulta. Fueron
tenidos en cuenta los lineamientos dados en el Banco Terminolégico emanado del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de retencién
contaran a partir de la fecha de expiracion del plan.

73203 | 38

17

PROCESOS

PROCESOS DE
RECLAMACION SOBRE
SINIESTROS

Péliza
Reclamaciones
Comunicaciones oficiales

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y central,
proceder a eliminar, puesto que su vigencia es renovada cada afio conforme a las
politicas de la aseguradora. Para la eliminacion de los documentos se cumplira con
lo estipulado en el procedimiento GDC-P-07 Eliminacion Documentos 3.0, el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Esta actividad la realizara el Grupo de
Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha de vencimiento de la poéliza.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S=Seleccidn

Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
Cédigo Postal: 110321
Conmutador: 60 (1) 371 53 63

lo Andrés Acosta
Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos

lorge Arcecio Canaverai Rojas

Coordinador - Grupo del Atencion al Usuario y Archivo
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PROCESO: Version 2. Primera actualizacion: Decreto 3571 de 2011. Decreto 1829 de 2019, Resoluciones: No 0728 de
FONDO: MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO 2019. Art 1; No. 0165 de 2020. Art 1y No. 0502 de 2020.
SUBFONDO: . Periodo implementacion: 10/10/2019 a 02/12/2020
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Certificado de convalldaclon del AGN del s|ete (07) de enero de 2022.

OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE RECURSOS FISICOS

: DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
=1 o
o = W e E‘ PROCEDIMIENTOS
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S cz? SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES g E E
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73203 | 40 | 15 |PROGRAMAS PROGRAMAS DE Cronograma de actividades. F 3 17 | CT M Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el archivo
MANTENIMIENTO DE Programa de Mantenimiento. central, transferir al archivo histérico para su conservacion total en su soporte
BIENES Y EQUIPOS Diagnéstico de bienes e instalaciones. original por sus valores investigativos, puesto que es un documento de caracter
Informe de programacion de mantenimiento. administrativo ya que permite llevar el control de los mantenimientos realizados
Informe de mantenimiento de las instalaciones tendientes a realizar el cuidado y el buen manejo de los recursos. Su conservacion
y bienes obedece al cumplimiento de la Circular 003 de 2015 del AGN. Atendiendo al

procedimiento GDC-P-02 transferencia de archivos 5.0 y microfiimacién para

Informe periodo del seguimiento de las . ) .
instalaci bi consulta. Fueron tenidos en cuenta los lineamientos dados en el Banco
Instalaciones y bienes Terminolégico emanado del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del Ultimo informe de cada
vigencia.
CONVENCIONES 10 Andrés Aeosta
CT= Conservacion Total Subdirector - Subdireccion de Servicios Administrativos
E= Eliminacion Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogotd, D. C., Colombia
MT= Medio Tecnolégico Cddigo Postal: 110321 R cecio mmer‘aﬁ%as

S= Seleccion Conmutador: 60 (1) 371 53 63 Coordinador - Grupo de| Atencién al Usuario y Archivo



