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CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | arRchivo | ] = [, | s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
47 PROCESOS Serie documental
El tiempo de refencién en e Archivo de Gestion surle a partir
PROCESOS DEL CURSO DE CAPACITACION ¥ de la terminacion det tramite, cuiminado este periodo se
47 553 EXAMEN DE IDONEIDAD PROFESIONAL PARA 5 5 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
ASCENSC eliminacion, debido a que a informacion se encuentran en la
Historia Laborsi,
Resolucion anual gue regula los Cursos de Capacitacion yel Tioo d al e nael v/o electran formal
Examen de Idoneidad Profesional para ef ascenso en el Pigg ) Aucumen & €0 SOROTLE pApet ¥io SISCITORICO &N formats
escalafon de Carrera Diplomatica y Consular
Listado de funcionarios a realizar &t curso y presentar el examen ;igc;’g\ncumental en soporte papel yfo electbnico en formato
Documents soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formate
PDF/A
Listado de calificaciones Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
POF/A
Informe finl Tipo documental en soporie pape! y/o electrdnico en formato
PDF/A
Memorando de nofificacion de resultades a Tatento Mumano Eiapifiocumemal en soporte papel y/o siectionico en formalo
53 PROGRAMAS Serie dogmental
PROGRAMAS DEL CURSO DE CAPACITACION El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sure a partir
53 583 DIPLOMATICA Y CONSULAR 3 5 X de ia lerminacion del Wamite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Ceniral para su conservacion total.
Resolucion Tipo documental en soporte papet y/o electronico en formato
PDF/A
Reglamento Académico y Disciplinario para Estudiantes del Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
Curso de Capacitacion Diplomatica y Consular PDF/A
Bocumenta soports Tipe documental en soporte papel wo electronico en formato
PDF/A
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT! E i s
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos ;'g?: Iincumental en soporte papel o eleciranico en formato
Listado d elegibles Tipo dacumental en sopore papel y/o electronice en formaic
PDFIA
Registro de Evaluacion a Docentes del Curse de Capacitacion Tipo documental en soporte papel y/o slectronico en formato
Dipiomatica y Consular PDF/A
Memorande de nofificacion de lisia de elegibles a Talento Tipo documental en soporte papet yio elecironico en formato
Humano PDFIA
13 CALIFICACIONES Serie documental
CALIFICACIONES DE ESTUD]ANTES ,DEL El tiempo de retercion en el Archive de Gestion surte & partir
13 59 CURSO DE CAPACITACION DIPLOMATICA Y 3 5 X de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
CONSULAR transfiere al Archivo Central para s conservacion total.
Registro de Calificacion Académica Curso de Formacion Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formato
Diplomética PDFA
Documento soporte de publicacién ;ilD)lozliocumental en sopode papel yo electrdnieo en formato
Listado de calificaciones consolidadas académicas y practica Eg;iﬂcumental en soporte papel yio electrdnico en formato.|
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencién en el Archive de Gestion surte a partir
24 178 INFORMES DE ACTIVIDADES DE ) 0 X de Iz terminacion del tramite, una vez este finaliza, se slimina
ACTUALIZACION DE EMBAJADORES previa elaboracion de! Acta de Eliminacian, debido a que la
informacion se encuentran en la Historia Laboral.
Nofificacion al Embajador liggficcumenta! en sopore papel ylo electrénice en formato
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTQ
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E S
Comunicacion de respuesta Tipo documentat en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFIA
Documento evidencia de la actividad ;;ggfiocumemal an soporte papel ylo electrdnico en formato
Memorande de nofificacion a Talento Humano y al Embajador ;'&2 fdAocumentaI en soparte papel o elecironico en formato
32 HISTORIAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
de la fecha de retiro del funcionaric. Se realizara verificacion
- de la fecha de retiro con Talento Humano, las Hisiorias se
32 14% HISTORIAS ACADEMICAS DE FUNCIONARIOS 1 30 X conservaran durante un aho y culminado ests periodo se

transferiran al Archivo Central para su conservacion total,
debido a gue permite conocer la informacion académica de
los funcionarios de Carera Diplomatica v Consular’.

Documento de registro al Concurso

Tipo documental en seporte papel yio electronico en formato
PDFIA

Fotocopia de la Cédula de Ciudadanfa

Tipo documental en soporte papel ylo electidnico en formaio
PDF/A

Documento académico

Tipo documental en soporte papel v/o electrénico en formato
POFIA

Hoja de respusstas de las pruebas tel Concurso

Tipo documentai en soporte papel vo eleclronico en formato
POF/A

Documento para contratacion

Tipo documentaf en scporie papel ylo electronico en formato
PDFA

Documento soporte de la participacion en el Curso de
Capacitacion

Tipo documental en soporte papel yo slectronico en formato
PDFIA

Documento soporie de la parlicipacion en Ascersos

Tipo documental en soporte papel yio electronico en formato
PDF/A
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Documento académico de interés para la Academia 'FI;iBgIdAocumental en soparie papel y/o electrénice en formato
Notificacion de comisiones de Becas Tipo documental en soporte papel vio electrénico en formato
PDF/A
Notificacian de Actividades de Actualizacion gg}gg‘ocumental en soporte papel y/o electronico en formato
El tiempo de retencidn en el Archive de Gestidn surte 2 partir
de la terminacion del tramite, una vez este finaliza, se elimina
HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES previa elaboracion del Acta de Eliminacion. Las carpetas de
A los estudiantes gue aprueban &l curso e ingresan come tercer
32 148 DEL CURSO DE CAPACITACION DIPLOMATICA ! 59 * secretario en periodo de prueba se convierten en la Historia |.
Y CONSULAR Académica de Personal de Carrera Dipiomatica vy se
conservan totaimente. Se seleccionara una muesira aleateria
del 10% de las Historias de Estudiantes del Curso.
Documento de registro al Concurso "giggjiocumemal en soporte papel ylo electrénico en formato
Fotecopia de la Cédula de Ciudadania ;iggﬁd\ocumemal en soporte papel yfo electrénico en formaio
Documento académico Tipo documental en soporie papel yfo electrbnico en formato
Hoja de respuestas de las prushas det Concurso ;igglincumental en soporte papel ylo eleckonico en formate
Documento para cantratacion Tipo documental en soporte papel y/o electidnico en formato
POF/A
Documento soporte de participacion en el Curso de Capacitacion gigg’iocumental &n soporte papel yio efecironico en formato
Registro de Calificacion Practica Laboral - Curso De Capacitacién Tipo documental en soporte papel y/o electrdnico en formato
Diplomatica, PDE/A
2 ACTAS Serie documental
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este pericdo se
2 24 ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 50 20 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total,

Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,
gdebido a que permite conocer las decisiones y acciones del
Consejo Académico.

Comunicacién de Citacidn

Tipo documental en sopcrte papel y/o electrdnico en formato
PDFA

Acta Tipo documentat en soparie papel yo electrdnico en formato
PDF/A
Anexo Tipe documental en soporte papel /o electrénico en formato

PDFIA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacian
i= Imagen

8 = Seleccion

Elabord: Brayan Wilches

Elabort: Coord\namon de Archivo
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