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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
Papel - Electronico - periodo se transfieren los documentos originales al
1.4 ACCIONES DE TUTELA PDpF/A 3 10 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer la relacion entre los ciudadanos y la
Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
fundamentales.
Papel - Electronico -
Auto de tutela PDF/A
i Papel - Electrénico -
Accion de tutela PDF/A
e Papel - Electronico -
Notificacion de tutela PDF/A
" Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
Papel - Electrénico -
Prueba de tutela PDF/A
- Papel - Electrénico -
Contestacion de tutela PDF/A
: Papel - Electronico -
1 Fallo de tutela ' PDF/A
 Impugnacion de tutela : Egﬁ\ EleincY, -
: Papel - Electrénico -
Incidente desacato | PDF/A
2 ACTAS Serie documental
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4 GESTION | CENTRAL | €T | B | M | 8
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
= Gestion se transfieren los documentos originales al
219 ACTAS DEL COMITE ACADEMICO INSTITUTO | Papel - Electrénico - 2 2 ¥ Archivo Central para conservacion total, debido a que
i DE ALTOS ESTUDIOS PARA EL DESARROLLQ | PDF/A permite conocer las decisiones y acciones del Comité
Académico del Instituto de Altos Estudios para el
Desarrollo.
oo o Papel - Electronico -
Acta del Comité Académico PDE/A
- Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
ACTAS DEL CONSEJO ASESOR DEL Gestion se transfieren los documentos originales al
2.55 INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS PARA EL gaDpF(;L\ Electrénico - 20 20 X Archlyo Central para conservacion togal, det(;ldloca que
DESARROLLO permlyte conocer las _dec13|ones y acciones de omité
Académico del Instituto de Altos Estudios para el
Desarrollo.
; Papel - Electrénico -
Acta del Consejo Asesor PDE/A
ion Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
32 J ,H,ISTORIA,S - Serie documental
Se conserva en el Archivo de Gestion por quince afios.
, , Panel - Electrénico - Una vez cumplido el tiempo de retencion, se transfieren
32.150 HISTORIAS ACADEMICAS MAESTRIA PD‘I):/A 15 30 X los documentos originales al Archivo Central para
conservacion total, debido a que permite conocer las

: Historias Académicas de los estudiantes de la Maestria.
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GESTION | CENTRAL

SUBSERIES
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Examen escrito Papel - Electronico -

PDF/A
: - Papel - Electrénico -
Hoja de vida PDE/A
: y i . Papel - Electronico -
Libro de Registro de actas de sustentacion de Tesis
PDF/A
34 INFORMES Serie documental
Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se ftransfiere al
Archivo central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado realizado
34183 INFORMES DE ASESORIAS Y ASISTENCIA  Papel - Electronico - 4 4 X por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
' TECNICA PDF/A Eliminacion. Debido a que durante el tiempo que se
conserva esta informacion sirve como referente para
responder a otras solicitudes, pero una vez cumple su
tiempo de retencion en el archivo de gestion pierde
vigencia.
- » ; Papel - Electrénico -
Comunicacion de solicitudes de asesoria PDF/A
_— Papel - Electronico -
Comunicacion de respuesta PDF/A
- Informe de asesorias y asistencia técnica Rapel - Flectronigoc
y PDF/A
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
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SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT M
Subserie documental de conservacion en el Archivo de
Gestion para consulta. Una vez culminado este periodo
los documentos deberan ser transferidos al archivo
INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTRO DE central, para su conservacion y posterior eliminacion a
36.125 PROFESORE INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS | Papel 2 2 través de la técnica de picado realizado por el GIT de
PARA EL DESARROLLO Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
Debido a que se trata de planillas que registran la
asistencia de los profesores del Instituto de Altos
estudios para el desarrollo.
Planilla control de registro Papel
38 INVESTIGACIONES Serie documental
Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
38,403 INVESTIGACIONES ACADEMICAS INSTITUTO | pepel - Etctrico - |, 5 « el 0{(')!3;?6'%3%2'&‘@:“';‘; nfeggf'paﬁfigo =
DE ALTOS ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO PDF/A documental del Ministerio, debido a que permite conocer
las investigaciones académicas que ha llevado a cabo en
el Grupo de Investigaciones.
o - Papel - Electronico -
Investigaciones Académicas PDF/A
I Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
47 PROCESOS Serie documental
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Subserie documental que se conserva en el Archivo de
Gestion por dos afos, una vez cumplido el tiempo se
47473 PROCESOS DE CONCURSO DE INGRESO | Papel - Electronico - 9 5 X transfieren los documentos originales al Archivo Central
' MAESTRIA PDF/A para conservacion total, debido a que permite conocer
los casos de estudiantes que participan en el Concurso
de Ingreso a la Maestria.
. o ; o ; Papel - Electronico -
Registro Difusion de convocatoria nueva promocion Maestria PDE/A
53 PROGRAMAS Serie documental
Subserie documental que se conserva en el Archivo de
: Gestion y una vez cumplido el tiempo se transfieren los
53566 PROGRAMAS ACADEMICOS INSTITUTO DE | Papel - Electronico - 2 2 X documentos  originales al Archivo Central para
) ALTOS ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO PDF/A conservacion total, debido a que permite conocer los
programas Académicos del Instituto de Altos Estudios
para el Desarrollo.
Programa académico Electronico
Calendario académico por promocion Fapel; Bleclisniog,
i PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
53571 PROGRAMAS DE COOPERACION INTER | Papel - Electronico - 4 6 X periodo se transfieren los documentos originales al
) INSTITUCIONAL PDF/A Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer informacion de los programas de
cooperacion interinstitucional.
Oficio de solicitud de préstamo interbibliotecario Fapsl - Elestronico = !

PDF/A
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Papel - Electrénico -

Oficio de respuesta de préstamo interbibliotecario PDE/A

Papel - Electrénico -

Listado de canje de material bibliografico PDF/A

Comunicacion de canje de material bibliografico E?)FI);/)L Elpcisonicu -

Papel - Electrénico -

Comunicacion de Cooperacion Internacional PDF/A

PROGRAMAS TECNICOS DE CONSERVACION | papel - Electronico -

Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
documentos originales al Archivo central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio

53.596 P 4 6 X documental del Ministerio, debido a que permiten
Y RESTAURACION PDF/A conocer informacion relacionada con los programas
técnicos de conservacion y restauracion que se han
llevado a cabo en la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacién del Ministerio de Relaciones Exteriores.
- " - Papel - Electronico -
Programa técnico de conservacion y restauracion
PDF/A
: : . Papel - Electrénico -
Registro Listado de empaste de Material Bibliografico
PDF/A
. . Papel - Electronico -
Registro de Asesorias externas PDF/A
57 REGISTROS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
, i partir de la terminacion del tramite, posteriormente se
57428 REGISTROS DE ACREDITACION DE ALTA | papel - Electronico - 15 15 X transfieren los documentos originales al Archivo Central

CALIDAD PDF/A

para su conservacion total, debido a que permite conocer
Informacion relacionada con el registro calificado de la
Maestria.
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e o ) Papel - Electrénico -
Acreditacion Alta calidad PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, posteriormente se
i Papel - Electronico - transfieren los documentos originales al Archivo Central
57.608 REGISTROS CALIFICADOS DE LA MAESTRIA PDF/A 18 15 X para su conservacion total, debido a que permite conocer
Informacién relacionada con el registro calificado de la
Maestria.
, e o Papel - Electronico -
Registro Ministerio de Educacion PDF/A
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
el REGISTROS DE CALIFICACIONES INSTITUTO | pepel - Eectirico - | " « Rk g:nt‘rfaﬁ";gf;ec"on'gz iy d‘;?)?(;’;a’jsqua;
DE ALTOS ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO | PDFIA permite conocer las Calificaciones del In’stituto de Altos
Estudios para el Desarrollo.
. P Papel - Electrénico -
Registro Calficaciones PDF/A
: R Papel - Electronico -
Consolidado semestral de calificaciones PDF/A
Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se transfiere al
3 o Archivo central para su conservacion y posterior
57614 REGISTROS DE ADQUIS,[C[OE Y DESCARTE ﬁg‘}% Electronico 4 4 X eliminacion, a través de la técnica de picado realizado
DE MATERIAL BIBLIOGRAFIC por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacién. Debido a que es un instrumento de control y
no posee valores secundarios.
Registro de Solicitud Compra/subscripcion de Material ? Papel - Electronico -
Bibliografico | PDF/A
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2 - doh Sl Papel - Electronico -
Registro de Donacion de Material Bibliografico PDF/A
; . R T Papel - Electrénico -
Registro Listado Descarte de Material Bibliografico PDF/A
: Papel - Electronico -
Registro del Acta de descarte PDF/A
b Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacién del tramite, culminado este
periodo se fransfiere al Archivo Central para su
% - ONico - i0 jor eliminacio I
57,631 REGISTROS DE PRESTAMO BIBLIOGRAFICO Papel - Electrénico 9 3 X conservacion y posterior eliminacion de los documentos

PDF/A

fisicos, a través de la técnica de picado, realizado por el
GIT de Archivo, previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que se trata de un instrumento de
control.

Registro del Formato Solicitud Préstamo de Material

Bibliografico

Papel - Electrénico -

PDF/A

Registro del Formato Solicitud de préstamo Interbibliotecario

Registro del Formato Servicio de préstamo Interbibliotecarios

Registro de Control Prestamos Material Bibliografico

Registro de Autorizacion Salida de Libros y Revistas

Comunicacion de solicitud universidades

Papel - Electrénico -

PDF/A

Papel - Electrénico -

PDF/A

Papel - Electrénico -

PDF/A

Papel - Electrénico -

PDF/A

Papel - Electrénico -
PDF/A
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Papel - Electrénico -

Comunicacion de respuesta PDF/A

60

REGLAMENTO INSTITUTO DE ALTOS | papel - Electrénico -
ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO FDEIR

(S,
—_
(5]

Tiempo de retencion surte a partir del cambio de version
del Reglamento. Esta subserie documental se conserva
en el Archivo de Gestion cinco afios, una vez cumplido el
tiempo se transfieren los documentos originales al
Archivo Central para conservacion total, debido a que
permite conocer informacion del Instituto de Altos
Estudios.

Papel - Electronico -

Reglamento del Instituto PDF/A

Papel - Electrénico -

Documento de modificaciones al reglamento PDE/A

Convenciones:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

Elabort: }‘?’I\(JOI’I H\S . #a\

Coordinacion de Archivo

o WA

Jefe de la Oficina

SR

Aprobd ==

S
Fecha de Aprobacion
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