FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLOMBIA -
LA : PROCESO: GESTON DOCUMENTAL
V| DA Version: 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: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA Aprobaeda y adoptada con Resolucion 616 del 25
julio de 2023
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROCESOS SANCIONATORIOS Y ACOMPANAMIENTO Periodo implementacién: 03/12/2020 en adelante
. SOPORTE O : DISPOSICION
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e RETENCION ETNAL
S o
<& = o oz Od
z P 2 5 S 29 22 PROCEDIMIENTO
3 = & SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES b/ b Tk <TkF
58 4 3 & Bg g3
(o] g 7 w <O < O
|
o [TT]
71221 |17 DERECHOS DE Derechos de peticidn PDF F/E 3 8 MT [ S [Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
PETICION Respuesta derecho de peticién PDF F/E Gestion 'y Central, se selecciona el 3% de la

produccion anual de manera aleatoria dado que el
derecho de peticidon 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 comunicaciéon entre los
ciudadanos el estado. Esta seleccidon la realizara el
Grupo Interno de  Trabajo de Procesos
Sancionatorios y Acompafamiento con el
acompafamiento de la Oficina de Control Interno, la
Subdireccién de Servicios Administrativos y el Grupo
de Atenciéon 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 eliminaciéon 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
conservacion del soporte fisico. Fueron tenidos en
cuenta los lineamientos dados en el Banco
Terminoldgico emanado del Archivo General de la
Naciéon Jorge Palacios Preciado. Los tiempos de
retencidon contaran a partir de la fecha de la
respuesta definitiva a la peticidn.

CONVENCIONES ) RODOLFQ MARTINEZ'QUINTERO
CT= Conservacion Total GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO Secretario General (E)
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71221 |24 | 1 [INFORMES INFORMES A ENTES|Solicitud de informacion PDF F/E 4 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencién en el

archivo de gestidon y central, proceder a eliminar,
DE CONTROL Informe PDF F/E puesto que los informes presentados por el MVCT a

organismos de control, son consolidados en la
subserie informes a entes de control de la Oficina de
Control Interno en cumplimiento al Decreto 3571 de
2011 Articulo 8 funcién 9. Para la eliminacion de los
documentos electrénicos de archivo se hara borrado
seguro en atencion a lo establecido en el Sistema de
Gestiéon de Seguridad de la Informacion, para la
eliminacion de los documentos en soporte papel se
cumplira con lo estipulado en el procedimiento GDC-
P-07 ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Este
procedimiento sera realizado por la Subdireccion de
Subsidio Familiar de Vivienda con el
acompafamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos. Los tiempos de retencion contaran
a partir de la fecha del Ultimo informe de cada

vigencia.
71221 |24 | 3 |INFORMES INFORMES A OTRAS|Comunicaciones oficiales PDF F/E 3 8 CT MT Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
ENTIDADES Informe PDF F/E archivo de gestion y en el archivo central, transferir

al archivo histérico para su conservacion total en su
soporte original, dado que cuenta con valores
histéricos e investigativos para la Nacién y en
atenciéon a la Circular 003 de 2015 del AGN.
Atendiendo al procedimiento GDC-P-02
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS 5.0 y microfilmacion
para consulta. Los tiempos de retencion contaran a
partir de la fecha del ultimo informe de la vigencia.

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

E= Eliminacién f‘ 2
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia ‘hfFACC'mm :
S= Se|eCCi6n Jorge Arcecio Cafhaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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INFORMES DE|Informe PDF F/E 3 8 E Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

. " - archivo de gestidon y central, proceder a eliminar,
GESTION Comunicaciones PDF F/E puesto que por funciones de la Oficina Asesora de

Planeacion (Decreto 3571 del 2011, Art 9. Funcidn.
10), se consolidaran estos informes en la subserie
Informes de Gestién Institucional del Grupo de
Planeacion y Seguimiento. Para la eliminaciéon de los
documentos electrénicos de archivo se hard borrado
seguro en atencion a lo establecido en el Sistema de
Gestiéon de Seguridad de la Informacion, para la
eliminacion de los documentos en soporte papel se
cumplira con lo estipulado en el procedimiento GDC-
P-07 ELIMINACION DOCUMENTOS 3.0. Esta
actividad la realizara el Grupo Interno de Trabajo de
Procesos Sancionatorios y Acompafiamiento con el
acompafamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario a cargo del Grupo
de Atencion al Usuario y Archivo. Los tiempos de
retencion contaran a partir de la fecha del ultimo
informe de cada vigencia.

71221 |1 24|12 [INFORMES
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71221 | 38| 1 |PROCESOS PROCESOS Denuncia PDF F/E 3 17 MT | S Zinatl_i?ado g' titerfllpo de I;eteDCién Pin Sl ArChinO dei
P estion y Central, se selecciona aleatoriamente e
ADMINISTRATIVO Requer!mle_nto PDF F/E 12% de la produccion anual por sus valores
SANCIONATORIO Comunicaciones PDF F/E cualitativos ya que brindan soporte juridico e
SUBSIDIO Notificacidon PDF F/E histérico para la Entidad y como criterio para
LEGALIZADO Descargos PDF F/E seleccionar la muestra se tendrd en cuenta aquellos
Derecho de peticion PDF F/E procesos que por su |mpa_cto para el Estado se
convierten en linea de estudio para la defensa de la
Resolucion pliego de cargos PDF F/E Entidad. Esta seleccién la realizard el Grupo Interno
Auto apertura a pruebas PDF F/E de Trabajo de Procesos Sancionatorios vy
P Acompanamiento con el acompafiamiento de la
Auto de visita a’pruebas — PDF F/E Subdireccién de Servicios Administrativos y el
Consulta nucleo familiar|  PDF F/E funcionario responsable del Grupo de Atencién al
ventanilla Unica de radicacidn Usuario y Archivo. Los documentos seleccionados
Declaracién juramentada PDF F/E seran transferidos al archivo histérico para su
R lucion d ; hiv PDF F/E conservacion conforme lo establecido en el
esolucion de sancion o archivo procedimiento GDC-P-03  TRANSFERENCIA  DE
ARCHIVOS 5.0. Para la eliminacion de los
Recurso de Reposicién PDF F/E documentos no seleccionados se procedelré
i conforme al procedimiento GDC-P-07 ELIMINACION
ReSOIU_C!(,)n Recurso de PDF F/E DOCUMENTOS 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo
Reposicion — _ 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
Solicitud recuperacion material PDF F/E selecciéon serdn microfilmados como medio de
bien inmueble conservacion del soporte fisico. Los tiempos de
Acta de entrega al nuevo hogar PDF F/E retencién contarédn a partir de la fecha de resolucion

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

E= Eliminacién f‘ 2
MT= Medio Tecnoldgico Calle 17 No. 9 - 36 piso 3, Bogota, D. C., Colombia ‘hfFACC'mm :

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



FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLOMBIA -
" : PROCESO: GESTON DOCUMENTAL
V| DA Version: 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: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA Aprobaeda y adoptada con Resolucién 616 del 25
julio de 2023
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROCESOS SANCIONATORIOS Y ACOMPANAMIENTO Periodo implementacién: 03/12/2020 en adelante

SOPORTE O - DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL

(@}

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

7

GESTION

PROCEDIMIENTO
SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES

V4

OFICINA
PRODUCTORA
SUBSERIE
ELECTRONICO
FISICO
ARCHIVO
ARCHIVO
CENTRAL

71221 | 38| 2 |PROCESOS PROCESOS Denuncia PDF F/E 3 17 MT | S [Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
ADMINISTRATIVO Citacion PDF F/E Gestion y Central, se selecciona aleatoriamente el
— 3% de la produccion anual por sus valores
SANCIONATORIO- Requerimiento proceso| PDF F/E cualitativos ya que brindan soporte juridico e
SUBSIDIO NO|administrativo sancionatorio histérico para la Entidad y como criterio para
LEGALIZADO Y DE|Resolucion de Pliego de cargos PDF F/E seleccionar la muestra se tendra en cuelnta aq:ellos
procesos que por su impacto para el Estado se
RECHAZO — - convierten en linea de estudio para la defensa de la
Resolucion de revocatoria PDF F/E Entidad. Esta seleccidn la realizarad el Grupo Interno
Resolucion de rechazo PDF F/E de Trabajo de Procesos Sancionatorios vy
Recurso de reposicién PDF F/E Acompanamiento con el acompafiamiento de la
- - Subdireccién de Servicios Administrativos y el
Comunicaciones PDF F/E funcionario responsable del Grupo de Atencion al
Notificacion PDF F/E Usuario y Archivo. Los documentos seleccionados
Derecho de petici(')n PDF F/E seran transferidos al archivo histérico para su
conservacion conforme lo establecido en el
Descargos __ PDF F/E procedimiento  GDC-P-03  TRANSFERENCIA  DE
Acta de reconocimiento PDF F/E ARCHIVOS 5.0. Para la eliminacion de los
Poder PDF F/E documentos no seleccionados se procedelré
e : A conforme al procedimiento GDC-P-07 ELIMINACION
Certificado de Ventan_'”_a unica PDF F/E DOCUMENTOS 3.0, el Decreto 1080 del 2015 articulo
Acta de entrega de la vivienda PDF F/E 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
seleccion seran microfilmados como medio de
conservacion del soporte fisico. Los tiempos de
retencién contarédn a partir de la fecha de resolucion

del proceso.

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

E= Eliminacién f‘ 2
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— 1A Jorge Arcecio Canaveral Rojas
S_ SeleCC|0n Coordinador - Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
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71221 | 38| 35 |PROCESOS PROCESOS DE|Comunicacion oficial PDF F/E 3 17 CT MT Unah VechumplidOS los tilempgs de reterllcién e;l el
N archivo de gestion y en el archivo central, transferir

ACOMPANAMIENTO Actas de ta”_ere_s — PDF F/E al archivo histérico para su conservacion total en su

SOCIAL Actas de socializacion PDF F/E soporte original, dado que son importantes para la

Listados de asistencia PDF F/E historia, la ciencia y la cultura como evidencia del

Informe PDF F/E movimiento de los recursos del Ministerio. 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
microfilmaciéon para consulta. Los tiempos de
retencidn contaran a partir de la fecha del informe
final.

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 ‘htFACC'mmFR
S= Selecciéon Jorge Arcecio Cafaveral Rojas

Coordinador - Grupo de Atencion al Usuario y Archivo



