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RETENCION

DISPOSICION FINAL

TRADICION

SOPORTE

PROCEDIMIENTOS

cODpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHI\/O ARCHIVO cT E M/D s DOCUMENTAL
GESTION | CENTRAL o C FISICO | DIGITAL
7010-34 INFORMES
7010-34.03 Informes de Gestion
Informe Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
procedera a su eliminacién dado que por funciones establecidas en
el Decreto 3571 de 2011, funcion 8, la Oficina Asesora de
Planeacion reporta estos informes. Este procedimiento sera
3 E (o] F realizado por el Grupo de Comunicaciones Estratégicas con el
acompafamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo y se cumplira conforme al Decreto 1080 del 2015, articulo
2.8.2.2.5.
7010-34.05 Informe de Seguimiento
Informacién de diarios nacionales Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de gestidn, se
Analisis monitoreo de prensa trasladara al Archivo Central para su eliminacion dado que no
Formato CM-F-02 contiene valores secundarios. Este procedimiento sera realizado
Noticias positivas, negativas y neutras por el Grupo de Comunicaciones Estratégicas con el
Informe 3 2 E © 3 acompanamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo y se cumplira conforme al Decreto 1080 del 2015, articulo
2.8.2.2.5.
7010-52 PUBLICACIONES
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

M/D

S

TRADICION
DOCUMENTAL

SOPORTE

(o) C

FISICO | DIGITAL

PROCEDIMIENTOS

7010-52.01

Publicaciones Informativas
Periodicos

Boletines

Medios impresos

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central, se realizara la seleccion del 1% anual como
muestra por sus valores cualitativos, ya que brindan informacion
de las acciones publicitarias institucionales, de acuerdo a cada
periodo administrativo y evidencia los disefios que se realizan en el
Ministerio para orientar al publico interno y externo respecto a las
actividades misionales. Para las publicaciones digitales se
procedera a seleccionar la misma muestra. Esta seleccion la
realizara el Grupo de Comunicaciones Estratégicas con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios Administrativos y
el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo.Para Los documentos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccion se Microfilmaran como medio de
conservaciéon del documento fisico.

7010-53

REGISTROS

7010-53.02

Registros Filmicos
Programa de Television Institucional
Registro Filmico de eventos

CcT

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central , conservar permanentemente en el Archivo
Historico realizando las migraciones respectivas de acuerdo con la
tecnologia actual para su preservacion ya que brinda evidencia
sobre la gestion que historicamente ha realizado la entidad ; las
imagenes muestran la evolucion de las politicas administrativas a
través el tiempo.

7010-53.03

Registros Fotograficos
Galeria Fotografica

CT

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central , conservar permanentemente en el Archivo
Historico realizando las migraciones respectivas de acuerdo con la
tecnologia actual para su preservacion ya que brinda evidencia
sobre la gestién que histéricamente ha realizado la entidad ; las
fotografias muestran la evolucidon de las politicas administrativas a
través el tiempo.
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CODIGO DE OFICINA: 7010

RETENCION ,
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL | tRapICION SOPORTE PROCEDIMIENTOS
ARCHI\/O ARCHIVO cT E M/p| s DOCUMENTAL
GESTION | CENTRAL o [ FISICO | DIGITAL
7010-53.04 Registros Ruedas de Prensa
Invitaciones Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
Listado de convocatorias transferir al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Listado de asistencia Archivo Central , conservar permanentemente en el archivo
Comunicados de Prensa historico realizando las migraciones respectivas, de acuerdo con la
Audios de ruedas de prensa en archivo tecnologia actual en otros formatos para su preservacion ya que
digital 3 9 i M o F brinda evidencia, sobre la gestién realizada por el Grupo de
Comunicaciones , en el cubrimiento que realizan los medios de
comunicacion a cada evento y declaracion en las que participa y/o
lidera el Ministerio; los anexos fisicos seran microfilmados para
garantizar la integralidad del expediente.
CONVENCIONES \
CT = Conservacién Total M/D = Microfilmacién / Digitalizacion O = Original |\ F = Soporte Fisico
E = Eliminacién S = Seleccién C = Copia \ ‘t\ D = Soporte Digital
Elaboré: Gloria Ines Alvarez Arbeldez Revis6: Adriana Bonilla Marquinez Aprobé: Jose Vicente Casanova Roa
Cargo/Dependencia:Contratista / Grupo de Atencion al Usuario y Coordinadora / Grupo de Atencion al Usuario y Archivo Cargo/Dependencia: Presidente (E) / Comité Institucional de Desarrollo
Archivo . Administrativo |
Firma: ' , IF/{'TW/{ / Firma:
Gorin Tres Dlogees - N A
Fecha de elaboraciéon: Diciembre de 2012 Fecha Revisién: 6 de noviembre de 2014 Fecha Aprobaciént 7 de Noviembre de 2014 (Acta de comité No. 05)
Actualizacién e Indorporacién de la normatividad vigente a 30 de Noviembre
de 2015 ;

\



