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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 Hoja1de5

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA SIGLA OFICINA: DM-DIAD-GCA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION ACADEMICA
CODIGO TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
i SOPORTE 0
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
2 ACTAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
; partir de la terminacion del tramite, culminado este
218 ACTAS DE REUNIONES E INICIATIVAS 4 20 X periodo se transfieren los documentos originales al
: MULTILATERALES CON OTRAS ACADEMIAS Archivo Central para su conservacion total, debido a que
registra las decisiones tomadas durante las reuniones
relacionadas con cooperacion académica.
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Panel
Compromisos con entidades externas p
o Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
. . partir de la terminacion del tramite, culminado este
999 ACTAS DEL COMITE DE SELECCION Y 4 20 X periodo se transfieren los documentos originales al
: ADJUDICACION DE BECAS Archivo Central para su conservacion total, debido a que
registra las decisiones tomadas durante el Comité de
seleccion y adjudicacion de becas.
_— s Papel - Electronico -
Citacion al comité PDF/A
Acta de Comité de Seleccion y Adjudicacion de Becas EgijL Eleclionico-
23 CONVENIOS Serie documental
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Tipos Documentales CT E M S

GESTION | CENTRAL

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

23.126 CONVENIOS BILATERALES DE 20 20 X transfieren los documentos originales al Archivo Central
’ COOPERACON ACADEMICA para conservacion total, debido a que permite conocer
los convenios Bilaterales celebrados por la Academia
Diplomética.
4w Papel - Electronico -
Convenios Bilaterales PDF/A
Documento de Implementacion y Seguimiento Fafisl-{ElRGTicole
y PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, posteriormente se
23129 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE 2 2 X transfieren los documentos originales al Archivo Central
' COOPERACON ACADEMICA para conservacion total, debido a que permite conocer
los convenios Interinstitucionales celebrados por la
Academia Diplomatica.
. . Papel - Electrénico -
Convenios Institucionales PDF/A
" - Papel - Electrénico -
Documento de Implementacion y Seguimiento PDF/A
38 INVESTIGACIONES Serie documental
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GESTION | CENTRAL

INVESTIGACIONES DE COOPERACION

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

38.401 ACADEMICAS 1 b B documental del Ministerio, debido a que permiten
conocer las investigaciones que se han llevado a cabo
por Estudiantes de la Academia, asi como los trabajos
de actualizacion de Embajadores.

Investigaciones de cooperacion
47 PROCESOS 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 al

47502 PROCESOQS DE OTORGAMIENTO BECAS DE 1 3 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que

. ESTUDIO estos documentos permiten conocer informacion del
proceso de otorgamiento de becas a los funcionarios de
la Cancilleria y las decisiones tomadas por el Comité de
Seleccion y Adjudicacion de Becas.

: oy Papel - Electronico -
Registro de ofertas recibidas PDF/A
- . i Papel - Electrénico -
Comunicacién de Divulgacion PDF/A
" N Papel - Electronico -
Documento del proceso de seleccion y adjudicacion
PDF/A
. Papel - Electrénico -
Informe del Becario PDF/A
53 PROGRAMAS 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
periodo se transfiere al Archivo Central donde se
conserva tres afios y se procede a seleccionar para
conservacion total los documentos originales, eligiendo
3 del total de la produccion, a través de muestreo
53.573 PROGRAMAS DE EVENTOS ACADEMICOS 1 3 X | sistematica por afio, el 10% de los programas de

eventos académicos, con el fin de evidenciar en el futuro
los programas de eventos académicos realizados por el
GIT de Cooperacion Académica. Se identificaran en el
Archivo de Gestion indicando en el campo de notas del
formato de inventario al momento de transferir al Archivo
Central.

Programa del evento académico

Papel - Electronico -
PDF/A

Comunicaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

57 REGISTROS

Serie documental

55.604

REGISTRO DE SEGUIMIENTO A )
PUBLICACIONES ACADEMIA DIPLOMATICA

Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio
documental del Ministerio, debido a que permiten
conocer las publicaciones que adelanta la Academia.

Comunicacion de solicitud

Papel - Electronico -
PDF/A

Documento tramite de publicacion PDF/A

Papel - Electronico -

Comunicacion Informativa

Papel - Electronico -
PDF/A
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65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie documental que corresponde a solicitudes de
informacion y comunicaciones del Consejo Nacional de
Presiones Internacionales y Afines (CONPIA). El tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la
‘ terminacion del tramite, culminado este periodo se
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 0 4 transfiere al Archivo Central para su conservacion y
posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a que no posee valores
secundarios.
Comunicacion de solicitud Electrénico- PDF/A
- Papel - Electronico -
Comunicacion de respuesta PDF/A
L . Papel - Electronico -
Comunicacion Informativa PDF/A
Convenciones: Elaboro: \,’ en, }' S ﬁ
CT = Conservacion Total ibacio de Archivo
E = Eliminacion
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Revisd
S = Seleccion Jefe de la Oficina
Aprobd e A—f-A
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