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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacién del tramite, culminado este
11 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO Papel - Electrénico 1 10 X periodo se transfieren los documentos originales al

Auto Admisorio de la Demanda

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Archivo Central para su conservacion total en el Archivo
Central, debido a que permite conocer los temas de
derechos fundamentales de los ciudadanos.

Traslado de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electronico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Auto Pruebas

Alegato de Conclusion

Fallo de Primera Instancia

Recurso de Apelacion
Auto que concede el Recurso de Apelacion

+ Auto que admite el Recurso de Apelacién

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A
Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

| Papel - Electrénico |
- PDFIA

' Papel - Electronico |
| - PDF/A |

Papel - Electronico '
- - PDF/A
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; Papel - Electronico
Fallo de Segunda Instancia - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
12 ACCIONES DE GRUPO Papel - Electrénico 1 10 X periodo se transfieren los documentos originales al

Auto Admisorio de la Demanda

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Archivo Central para su conservacion total en el Archivo
Central, debido a que permite conocer los temas de

| derechos fundamentales de los ciudadanos.

Traslado de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Contestacion de la Demanda

Acta ylo CD de la diligencia de conciliacion

Auto Pruebas

Alegato de Conclusion

Fallo de Primera Instancia

' Recurso de Apelacion

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

. Papel - Electronico
. - PDF/A

- Papel - Electronico
. - PDF/A
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Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de pacto de Papel - Electrénico
cumplimiento - PDF/A
g ; - T Papel - Electronico
Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion
- PDF/A
v Papel - Electronico
Acta de conciliacion - PDF/A
: . Papel - Electronico
Auto que admite el Recurso de Apelacion - PDFIA
. . Papel - Electronico
Alegato de segunda instancia -PDF/A
; Papel - Electrénico
Fallo de Segunda Instancia - PDF/A
Acto administrativo de pago t’g%eFlleEiectromco
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte @
partir de la terminacion del tramite, culminado este
Papel - Electronico periodo se transfieren los documentos originales al
13 ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD - PDF/A 1 L X Archivo Central para su conservacion total en el Archivo
Central, debido a que permite conocer los temas de
e | derechos fundamentales de los ciudadanos.
Auto Admisorio de la Demanda _Pg%i_ll-AElectromco
Traslado de la Demanda ?S%eFI/-AEIectromco
© Copia del Poder _ t’g%eFl/-AElectronlco |
| Registro eKogui : PS%T:I /-AEIectromco
: Papel - Electronico

. Contestacion de la Demanda

- PDF/A
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Papel - Electrénico

Auto Pruebas - PDFIA

Papel - Electrénico

Documento de apelacion de autos pruebas - PDF/A

i : : ; Papel - Electrénico
Alegato de Conclusion - primera instancia - PDFIA

Papel - Electrénico

Fallo de primera instancia - PDF/A

Papel - Electrénico

Recurso de apelacion -PDF/A

Papel - Electrénico

Auto que concede el Recurso de Apelacion -PDF/A

Papel - Electrénico

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion -PDF/A

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion FRapel-Elecirinioo
- PDF/A
Papel - Electronico

Acta de conciliacion - PDE/A

14

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion
- ; : Papel - Electrénico
Alegato de Conclusion - segunda instancia -PDF/A

) ) Papel - Electrénico
Fallo de segunda instancia - PDE/A

Papel - Electronico :
ACCIONES DE TUTELA B : 5 7 | .

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total en el Archivo

. Central, debido a que permite conocer los temas de

derechos fundamentales de los ciudadanos.
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Papel - Electronico
Auto de tutela - PDF/A
" Papel - Electrénico
Accion de Tutela -PDFIA
- Papel - Electronico
Notificacion de tutela -PDFIA
N . Papel - Electronico
Comunicacion oficial - PDFIA
Papel - Electronico
Prueba de tutela - PDF/A
i Papel - Electrénico
Contestacion de tutela - PDFIA
Papel - Electrénico
Fallo tutela - PDF/A
. Papel - Electrénico
Impugnacion de tutela -PDF/A
) Papel - Electrénico
Incidente desacato - PDF/A
i N Papel - Electrénico
. Acto administrativo de pago - PDFIA
""" - El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
15 ' ACCIONES POPULARES | Papel - Electronico 1 10 X periodo se transfieren los documentos originales al

Auto Admisorio de la Demanda

. Traslado de la Demanda

- PDF/A

| Papel - Electrénico
. - PDF/A

Papel - Electronico |

. - PDF/A

Archivo Central para su conservacion total en el Archivo
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Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electronico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta Pacto de Cumplimiento

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto Pruebas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Conclusion

Papel - Electronico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electronico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de pacto de
cumplimiento

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion
Acta de conciliacion

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de segunda instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electronico

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 01/11/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 7 de 33

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS LEGALES

SIGLA OFICINA: DM-DSG-OAJI-GALJI

CODIGO SERIES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
A FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Fallo de Segunda Instancia Pg;[);l /—AEIectronico
Acto administrativo de pago Pg%e:i /;\Electronlco
2 ACTAS Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite. Culminado este
periodo se transfieren los documentos originales para su
conservacion total en el Archivo Central. Constituye
2.93 ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION Papel - Electronico 1 15 X parte del patrimonio histdrico del Ministerio, debido a que

- PDF/A

permite conocer informacion de las decisiones y
acciones del Comité de Conciliacion en materia de
Asuntos Legales. Los Informes de Gestion Se remitiran
al Despacho del Ministro, Secretaria General y la Oficina
de Control Interno cada seis meses.

Informe para la ANDJE

- PDF/A

Informe para |a Procuraduria

Papel - Electronico

Papel - Electrénico
- PDF/A

Informe del Ministro de Relaciones Exteriores

Informe miembros del Comité de Conciliacion

: Comunicacion de Citacion

Comunicacion de respuesta

Acta de Comité de conciliacion

- Certificacion expedida por la Secretaria Técnica del Comité de

Conciliacion.

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/IA
- Papel

Papel - Electronico |

- PDF/A
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- Papel - Electrénico
Comunicaciones - PDF/A
19 CONCILIACIONES Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
19.77 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES Papel - Electrénico 1 10 conservacion y posterior eliminacion, a través de la

- PDF/A

técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que los
documentos se encuentran compilados en los procesos
judiciales de los Juzgados.

Comunicacion de solicitud de Conciliacion Extrajudicial

Copia del Poder

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electronico
- PDF/A

Comunicacion de solicitud estudio de Reliquidacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Estudio de reliquidacion

Papel - Electrénico

- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacién

Certificacion expedida por la Secretaria Técnica del Comité de

Conciliacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Telegrama de citacion

Acta de suspension

Papel - Electrénico

- PDF/A

' Papel - Electronico

- PDF/A
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— Papel - Electrénico
Acta de conciliacion - PDFIA
- Papel - Electrénico
Acta de declaratoria fallida - PDF/A
! Papel - Electrénico
Auto aprobatorio - PDF/A
L Papel - Electrénico
Resolucion de Pago - PDFIA
N . . Papel - Electrénico
Actualizacion en Sistema eKogui - PDFIA
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
34165 INFORMES A DEPENDENCIAS MRE YIO Papel - Electronico ) 2 X periodo se transfieren los documentos originales al

ENTIDADES

- PDF/A

Informe a dependencias o entidades

Papel - Electronico
- PDF/A

Reporte mensual de novedades procesos judiciales

Reporte mensual de novedades de conciliaciones extrajudiciales

Reporte mensual de novedades de procesos de cobro coactivo

Electrénico

Electrénico

- Electronico

Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer los informes que se elaboran en materia

de Asuntos Legales.
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FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

SUBSERIES

Tipos Documentales CT E M S

PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este

5 ;o periodo se transfieren los documentos originales al
34.171 g‘;%‘ggis Jﬁ é‘géi%\?!'%gﬁ /fé%NAL DE ?S%i.l/ AElectromco 2 20 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer los informes que se entregan a la
Agencia de Defensa Juridica del Estado en materia de
Asuntos Legales.
Informe a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado PS%%' /:AEIectrénico
TE tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
INFORMES A LA CONTRALORIA GENERAL DE } e A periodo se transfieren los documentos originales al
34472 LA REPUBLICA ?g%?__l/ AEIectronlco 2 20 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer los informes que se entregan a la
Contraloria General de la Replblica en materia de
Asuntos Legales.
’ ) Papel - Electronico
Informe a la Contraloria General de la Republica - PDFIA
Subserie documental que se ordena por caso. El tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
terminacion del tramite, culminado este periodo se
34217 INFORMES DE CASOS ESPECIALES DE Papel - Electronico 3 15 5 transfieren los documentos originales al Archivo Central
' ASUNTOS LEGALES - PDF/A para su conservacion total. Constituye parte del

N . Papel - Electrénico
Comunicacion de solicitud - PDF/A
Papel - Electrénico

Sentencia de tutela - PDF/A

Papel - Electrénico

Fallo de tutela . - PDF/A

Papel - Electrénico
. - PDF/A

Acta de reunion

Patrimonio histérico del Ministerio, debido a que permite
conocer informacion de Casos Especiales en materia de

| Asuntos Legales.
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. ) Papel - Electronico
Comunicacion Informativa -PDF/A
- Papel - Electrénico
Comunicacion de respuesta - PDFIA
47 PROCESOS Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
Papel - Electrénico del proceso, culminado este periodo se transfieren los
47.441 PROCESOS COBRO COACTIVO - PDF/A ! 10 A documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que permite conocer los
procesos de cobro coactivo.
Papel - Electronico
Poder o Memorando, otorgando facultades - PDFIA

Memorando, solicitando el Inicio de Cobro Coactivo

Titulo que Ordena el Pago

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de la busqueda de bienes

Agotamiento Cobro Persuasivo

Acuerdo de pago

Registro del mandamiento de pago
Notificacion de mandamiento de pago

. Documento de nombramiento del Curador AD Litem

Papel - Electronico
- PDF/A
Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico |
- PDF/A

Papel - Electrénico
. - PDF/A
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Registro de excepciones al mandamiento de pago

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que resuelve el Recurso contra el Auto que Resuelve las
Excepciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de respuesta a las Excepciones del Mandamiento
de Pago

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que ordena seguir adelante con el proceso

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto de Medidas Cautelares

Papel - Electrénico

- PDF/A

Embargo de Bienes

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta de Secuestro de Bienes

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta de Avallio y Remate de Bienes

; Registro de validacion de Pagaduria del pago de la deuda

Auto ordenando la terminacion del proceso

Resolucion ordenando la prescripcion

Decreto de Medidas Cautelares

Pago del coactivo

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A
Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico
| - PDF/A
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DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS LEGALES

SIGLA OFICINA: DM-DSG-OAJI-GALJI

cODIGO

SERIE - SUBSERIE

SERIES TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SOPORTE O
SUBSERIES
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | centRAL | CT | E | M| S

PROCEDIMIENTO

47.442

PROCESOS CONTROVERSIAS Papel - Electronico
CONTRACTUALES - PDF/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por cinco afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a fravés de muestreo
sistematico del 100% de los procesos en los que haya
condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del Ministerio.
Tiempos, disposicion y orden de los documentos, de
acuerdo a lo establecido en el DECRETO 01 DE 1984 y
laLEY 1437 DE 2011.

Papel - Electrénico

Auto Admisorio de la Demanda -PDFIA

Papel - Electrénico

Traslado de la Demanda - PDF/A

Alegato de Conclusion

Copia del Poder ?SpDeFII‘A Electronico
Registro en Sistema eKogui ?S%?/;A Electronico
Papel - Electrénico

Contestacion de la Demanda - PDFIA

. Papel - Electrénico

Auto Pruebas - PDF/A

Papel - Electrénico |
- PDF/IA

Papel - Electronico

Fallo de Primera Instancia - PDF/A
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Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto y/o CD que aprueba o imprueba conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Segunda Instancia

Papel - Electronico
- PDF/A

Fallo de Segunda Instancia

Acto administrativo de pago

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto Admisorio de la Demanda
Traslado de la Demanda

' Copia del Poder

Registro en Sistema eKogui

. Contestacion de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A
Papel - Electrénico
- PDF/A
Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Elaboré: Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV:01/11/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 15 de 33

DEPENDENCIA JERARQUICA: OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA SIGLA OFICINA: DM-DSG-OAJI-GALJI
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GESTION | CENTRAL CTLE M| S

Tipos Documentales

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion _Pg%ei\:ll;\Electrénico

Papel - Electrénico

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion -PDF/A

SR Papel - Electrénico
Actay CD de la Audiencia inicial - PDF/A

Papel - Electronico

Actay CD Audiencia de Pruebas - PDFIA

Papel - Electrénico

Actay CD Alegatos y Juzgamiento -PDF/A

Papel - Electrénico

Fallo de Primera Instancia - PDF/A

- Papel - Electronico
Recurso de Apelacion - PDF/A

- Papel - Electrénico
Auto que concede el Recurso de Apelacion -PDF/A
; ” Papel - Electrénico
Auto que admite el Recurso de Apelacion -PDFIA
Alegato de Segunda Instancia Papsl--Eiacuonios

- PDF/A
Fallo de Segunda Instancia —F’g%e;i/-}\Electronlco
Acto administrativo de pago | -Pg%eFI/:AEIectromco .
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47.445

PROCESOS DE ACCIONES DE REPETICION | Fapel- Fectrence | 5| X

Papel - Electrénico

Demanda de tutela - PDF/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Se valora como patrimonio
documental.

Papel - Electrénico

Prueba de la Demanda - PDF/A

Papel - Electrénico

Auto Admisorio de la Demanda - PDFIA

Papel - Electronico

Copia del Poder - PDF/A

Papel - Electrénico

Registro en Sistema eKogui - PDF/A

Papel - Electrénico

Contestacion de la Demanda -PDFIA

Papel - Electrénico

Acta y/o CD de audiencia inicial -PDFIA

. Papel - Electronico
Acta y/o CD de audiencia de pruebas - PDFIA

Acta y/o CD de audiencia de alegatos - Juzgamiento Ppel + EICCIoniS
- PDF/A
Papel - Electrénico

Fallo de Primera Instancia - PDF/A

. Papel - Electrénico

Recurso de Apelacion - PDF/A
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. Contestacion de la Demanda

- PDF/A
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. FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cT E M $
- Papel - Electrénico
Auto que concede el Recurso de Apelacion - PDF/A
Ficha de estudio de viabilidad accion de repeticion REC] {EIRircRics
- PDF/A
Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion RADEICElcmaniEa
- PDF/A
- — Papel - Electrénico
Acta de Comité de Conciliacion -PDF/A
. » Papel - Electrénico
Auto que admite el Recurso de Apelacion - PDFIA
. Papel - Electronico
Alegato de Segunda Instancia - PDFIA
) Papel - Electrénico
Fallo de Segunda Instancia - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
Papel - Electrénico del proceso, culminado este periodo se transfieren los
47.446 PROCESOS DE ACCIONES ELECTORALES - PDF/A i 8 B documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Se valora como patrimonio
,,,,, S | documental.
o Papel - Electronico
Auto Admisorio de la Demanda - PDFIA
' Papel - Electronico |
Traslado de la Demanda " _PDFIA
: Papel - Electronico
Copia del Poder - PDF/A
: ’ i Papel - Electronico
- Registro en Sistema eKogui -PDFIA
Papel - Electrénico
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. Tipos D tal
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GESTION | CENTRAL cT E M s
Documento de apelacion de autos pruebas _Pg%?ll;\Electrénico
Papel - Electrénico
Auto Pruebas - PDFIA
- Papel - Electronico
Alegato de Conclusion - PDFIA
: ; Papel - Electronico
Fallo de Primera Instancia - PDFIA
- Papel - Electrénico
Recurso de Apelacion - PDF/A
7 Papel - Electrénico
Auto que concede el Recurso de Apelacion - PDF/A
Auto que admite el Recurso de Apelacion ?SPDEFI /:AEIectronlco
; Papel - Electrénico
Alegato de Segunda Instancia - PDF/A
; Papel - Electrénico
Fallo de Segunda Instancia - PDF/A
S El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a |
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se ftransfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
PROCESOS DE | g ) - documentos originales, a través de muestreo
47.488 0S NCIDENTES DE REPARACION | Papel - Eiectrénico 2 10 X sistematico del 100% de los procesos en los que haya

INTEGRAL ORAL

- PDF/A

condena al Ministerio de Relaciones Exteriores o0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del Ministerio.
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PROCEDIMIENTO

Acta de formulacion de Imputacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta de audiencia preparatoria

Papel - Electronico
- PDF/A

Acta de juicio Oral y Sentido del Fallo

i Papel - Electrénico
. - PDF/A

Lectura del Fallo

Papel - Electronico
- PDF/A

Acta de audiencia de reparacion Integral

Papel - Electronico
- PDF/A

Acta de audiencia de conciliacién

Papel - Electronico
- PDF/A

47.501

PROCESOS DE NULIDAD Y

RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO - PDF/A

© Auto Admisorio de la Demanda

Papel - Electronico

Papel - Electrénico ‘
| - PDF/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a través de muestreo
sistematico del 100% de los procesos en los que haya
condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patiimonio documental del Ministerio.
Tiempos, disposicion y orden de los documentos, de

" acuerdo a lo establecido en el DECRETO 01 DE 1984 y
_laLEY 1437 DE 2011.
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Traslado de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electronico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto Pruebas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Conclusion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electronico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Auto que concede el recurso de apelacion

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Auto que aprueba o imprueba conciliacion

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de Segunda Instancia

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A
Papel - Electronico
- PDF/A :

Papel - Electronico |

- PDF/A
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cODIGO
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SERIES
SUBSERIES
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FORMATO
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GESTION | CENTRAL Gr [ E Mef o8

PROCEDIMIENTO

Fallo de Segunda Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acto administrativo de pago

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto Admisorio de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Traslado de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electrénico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Papel - Electronico

- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Actay CD de la Audiencia inicial

Acta y CD Audiencia de Pruebas

Actay CD Alegatos y Juzgamiento

 Fallo de Primera Instancia

Recurso de Apelacion

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

. Papel - Electronico |

. - PDF/A

Papel - Electrénico

Papel - Electronico
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Auto que concede el Recurso de Apelacion Papel - Electronico
- PDF/A
; i Papel - Electrénico
Auto que admite el Recurso de Apelacion - PDF/A
; Papel - Electrénico
Alegato de Segunda Instancia -PDF/A
" Papel - Electrénico
Fallo de Segunda Instancia -PDF/A
T Papel - Electrénico
Acto administrativo de pago - PDFIA
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a través de muestreo
sistematico del 100% de los procesos en los que haya
47.548 PROCESOS DE REPARACION DIRECTA Papel - Electronico 1 10 X condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su

Auto Admisorio de la Demanda

Traslado de la Demanda

' Copia del Poder

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

' Papel - Electronico |
- PDF/A :

Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del Ministerio.
Tiempos, disposicion y orden de los documentos, de
acuerdo a lo establecido en el DECRETO 01 DE 1984y
la LEY 1437 DE 2011.
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Registro en Sistema eKogui

Papel - Electronico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto Pruebas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Conclusion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que concede el Recurso de Apelacién

Papel - Electrénico

- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacién

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

| Auto que aprueba o imprueba conciliacion

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de Segunda Instancia

Fallo de Segunda Instancia

Acto administrativo de pago

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A
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. - PDF/A
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Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV:01/11/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-F0-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 24 de 33

DEPENDENCIA JERARQUICA: OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA SIGLA OFICINA: DM-DSG-OAJI-GALJI
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS LEGALES
CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE O
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO -
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S

Auto Admisorio de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Traslado de la Demanda

Papel - Electronico
- PDF/A

Copia del Poder

Papel - Electronico
- PDFIA
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Papel - Electronico
- PDF/A

Contestacion de la Demanda

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Actay CD de la Audiencia inicial

Actay CD Audiencia de Pruebas

Actay CD Alegatos y Juzgamiento

Fallo de Primera Instancia

Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

- Auto que concede el Recurso de Apelacion

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

| Papel - Electrénico
| - PDF/A
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Acto administrativo de pago ?S%?!/;\Electromco
H El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
. -~ documentos originales, a través de muestreo
47.555 PROCESOS EJECUTIVOS - CONTENCIOSO Fegel - Electronico 1 10 X | sistematico del 100% de los procesos en los que haya

ADMINISTRATIVO

Auto Admisorio de la Demanda

Traslado de la Demanda

Copia del Poder

| Registro en Sistema eKogui

Contestacion de la Demanda

Auto Pruebas

- PDF/A

condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye

| parte del patrimonio documental del Ministerio.

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A
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i - PDF/A
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- PDF/A
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- PDF/A
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Alegato de Conclusion

Papel - Electronico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Acta ylo CD de conciliacion

Papel - Electrénico

- PDF/A

Apelacion o Queja

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de Segunda Instancia
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Papel - Electrénico

- PDF/A
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- PDF/A
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PROCEDIMIENTO

Papel - Electrénico

Acto administrativo de pago -PDFIA
Subserie documental que se ordena por proceso
alfabéticamente y por abogado. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte a partir de la fecha del
Panel - Electronico documento que oficialice el cierre del proceso.
47.557 PROCESOS EN EL EXTERIOR ) P?)F/A 1 15 X Culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de Procesos
. en el Exterior en materia de Asuntos Legales.
" % Papel - Electronico
Informe remitido por las Misiones -PDF/A
s Papel - Electronico
Comunicaciones - PDFIA
. e S ) Papel - Electronico
Estudio Juridico para demandas y conciliacion en el exterior -PDFIA
Certificacion expedida por la Secretaria Técnica del Comité de Papel - Electronico
Conciliacion. - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, cuminado este periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, previa seleccion del 100% de los procesos
Papel - Electronico . en los que haya condena al Ministerio de Relaciones
41.558 - PROCESOS LABORALES EJECUTIVOS - PDF/A ! 10 . Exteriores 0 a su Fondo Rotatorio. Los procesos

Auto de Mandamiento Ejecutivo de Pago

| Papel - Electronico
- PDF/A

seleccionados para conservacion se identificaran en el
Archivo de Gestion indicando en el campo de notas del
formato de inventario al momento de transferir al Archivo
Central. Constituye parte del patrimonio documental del

Ministerio.
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Copia del Poder PE%T:' /}\Electrénico
Registro en Sistema eKogui _P;%eFI /—AEIectronico
7 Papel - Electrénico
Contestacion de la Demanda - PDFIA
: Papel - Electrénico
Auto que da por terminado el proceso - PDFIA
ro Papel - Electrénico
Acto administrativo de pago - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
Papel - Electrénico documentos originales, a través de muestreo
47.563 PROCESOS SIMPLES NULIDADES P 1 10 X | sistematico del 100% de los procesos en los que haya

Auto Admisorio de la Demanda

Traslado de la Demanda

Copia del Poder

Registro en Sistema eKogui

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico

. - PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A

| Papel - Electronico
- PDF/A

condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del Ministerio.
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Papel - Electrénico
- PDF/A

Documento de apelacion de autos pruebas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Conclusion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que concede el recurso de apelacién

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de Segunda Instancia

Fallo de Segunda Instancia

Auto Admisorio de la Demanda

Traslado de la Demanda

Copia del Poder

Registro en Sistema eKogui

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico :
- PDF/A !
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- PDF/A

Papel - Electronico

- PDF/A
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Contestacién de la Demanda

Papel - Electronico
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Documento de apelacion de autos pruebas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Alegato de Conclusion

Papel - Electronico
- PDF/A

Fallo de Primera Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Alegato de Segunda Instancia

- PDF/A
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- PDF/A
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47.561

PROCESOS ORDINARIOS LABORALES F- g | 10 X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la fecha del documento que oficialice el cierre
del proceso, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central donde se conserva por diez afios y se
procede a seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a través de muestreo
sistematico del 100% de los procesos en los que haya
condena al Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato de inventario
al momento de transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del Ministerio.
Tiempos, disposicion y orden de los documentos, de
acuerdo a lo establecido en el DECRETO 01 DE 1984y

Papel - Electrénico

Auto Admisorio de la Demanda - PDFIA

la LEY 1437 DE 2011,

Papel - Electr()ni&) »

'_f.raslado de la Demanda -PDF/A

Papel - Electronico

Copia del Poder -PDF/A

Contestacion de la Demanda

Auto Pruebas

Papel - Electrénico

Registro en Sistema eKogui - PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Papel - Electronico

Acta de conciliacion - PDF/A

Papel - Electrénico

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de conciliacion - PDFIA

Papel - Electronico

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion - PDF/A
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Papel - Electronico
- PDF/A

Recurso de Apelacion

Papel - Electronico
- PDF/A
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Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto que resuelve el grado jurisdiccional de consulta

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite o inadmite el recurso de apelacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Alegato de Segunda Instancia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fallo de Segunda Instancia

Papel - Electronico
- PDF/A

Acto administrativo de pago

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto Admisorio de la Demanda

Traslado de la Demanda

Copia del Poder

Registro en Sistema eKogui

Contestacion de la Demanda
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- PDF/A

Papel - Electronico
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- PDF/A

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Papel - E|eéi}énico
- PDF/A

Actay CD de la Audiencia de Conciliacion y Primera de Tramite

Papel - Electrénico
- PDF/A

Actay CD de la Segunda Audiencia de Tramite

Papel - Electronico
- PDF/A

Auto que admite o niega el recurso de apelacion en el tribunal

Papel - Electréniéo"

- PDF/A

Auto que resuelve el grado jurisdiccional de consulta

Papel - Electronico
- PDF/A

Alegato de Segunda Instancia

Papel - Electronico
- PDF/A
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Papel - Electronico
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