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PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E S
2 ACTAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
2 34 ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 10 20 X transfieren los l@cumentos onglpales al Archw_o Central para
su conservacion tolal. Constituye parte del pafrimonio
histérico del Ministerio, debido a que permite conccer las
decisiones y acciones del Consejo Académico.
Eomunicacién e Ciladén Tipoldocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
POFIA
Acta Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDFIA
Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
o s PDF/A
13 CALIFICACIONES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
13 59 CALIFICACIONES DE ESTUDIANTES DEL CURSO 4 5 X Iransfieren los documentos originales al Archivo Central para
DE CAPACITACION DIPLOMATICA'Y CONSULAR su conservacion total, debido a que permite conocer las
calificaciones de estudiantes del cursec de capacitacion
diplomatica y consular.
Registro de Calificacion Académica Curso de Formacion Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formato
Diplomatica PDF/A
Documento soporte de publicacion ITJig(;{dAocumental en soporte papel y/o elecirdnico en formato
Lislado de calificaciones consolidadas académicas y praclica ;g%ldAocumental en soporte papel y/o electronico en formato

Elaboré: Nalalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia ne controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: BRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja2 de 6

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA SIGLA OFICINA: GFD
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FORMACION DIPLOMATICA
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | S
32 HISTORIAS Serie documental
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Las carpetas de los estudiantes
. que aprueban el curso e ingresan como tercer secrelario en
HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTU QiANTES DEL periode de prueba se convierten en la Historia Académica de
32 148 CURSO DE CAPACITACION DIPLOMATICA'Y 1 59 X | Personal de Carrera Diplomatica y se conservan tolalmente.

CONSULAR

Las Historias Académicas de estudiantes del curso una vez
este finaliza se seleccionaran conservando una muestra
aleatoria del 10% con el fin de evidenciar en el futuro el
lramite del curso de capacitacion diplomética y consular,

Documento de registro al Concurso

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Documento académico

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Hoja de respuestas de las pruebas del Concurso

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Documento para contratacion

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Documento soporte de participacion en el Curso de Capacilacion

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formate
PDFIA

Registro de Calificacion Praclica Laboral - Curso De Capacilacion
Diplomatica.

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestlion surle a partir
de la fecha de retiro del funcionario. Se realizara verificacion
; de la fecha de retiro con Talento Humano, las Historias se
32 149 HISTORIAS ACADEMICAS DE FUNCIONARIOS DE ; 4 conservaran duranle un afio y culminado este periodo se
CARRERA DIPLOMATICA lransferiran los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion tolal, debido a que permite conocer la
informacion académica de los funcionarios de Carrera

Diplomatica y Consular.
Documento de registro al Concurso lij\é);\%got:umerltal en soporte papel y/o electrénico en formato
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania !;B;fimumental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento académico gaggfiucumental en soporte papel y/o electronico en formato
Hoja de respuestas de las pruebas del Concurso glggfiocumemal en soporte papel y/o electronico en formato
Documento para contratacion I; |ngficcumenial en soporte papel y/o elecirénico en formato
Documento soporte de la participacion en el Curso de Capacitacion ;igg!dAocumemal en soporte papel ylo electronico en formato
Documento soporte de la pariicipacion en Ascensos ;ggjincumenta\ en soporte papel y/o electrénico en formato
Documento académico de interés para la Academia ;ggﬁ\ocumenta! en soporte papel y/o electronico en formato
Nolificacion de comisiones de Becas gggfdpqncumenlal en soporte papel y/o elecirénico en formalo
Nolificacion de Actividades de Actualizacion ;Bg"iucumemal en soporte papel y/o electronico en formato

34 INFORMES Serie documental
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34 178

INFORMES DE ACTIVIDADES DE ACTUALIZACION
DE EMBAJADORES

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez esle finaliza, los
documentos deberan ser eliminados en el archivo de gestion,
atraves de la técnica de picado realizado por el funcionario
designado previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a que la Informacion se encuentran en la Historia Laboral.

Notificacion al Embajador

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soperte papel ylo electronico en formato
PDF/IA

Documento evidencia de la actividad

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Memorando de notificacion a Talento Humano y al Embajagor

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

34 718

INFORMES POR FUNCIONES

Tiempo de retencion en Archivo de Geslion surte a partir de
la terminacion del tramite, transcurrido este periodo se envian
los documentes originales al Archivo Central para su
conservacion tolal, debido a que permiten conocer los
Informes requeridos por el Ministro, el Director, los
organismos de control y demas entidades, relacionados con
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

Informe por funciones

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFIA

Anexos del informe

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

47

PROCESOS

Serie documental
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a partir
de la terminacion del tramite, culminado esle periodo se
PROCESOS DEL CURSQ DE CAPACITACION Y transfiere al Archivo Central para su conservacién y posterior
47 553 EXAMEN DE IDONEIDAD PROFESIONAL PARA 5 5 X eliminacion, atraves de la técnica de picado realizado por el
ASCENSO funcionarioc designado previa elaboracion de Acla de
Eliminacién. Debido a que la Informacion se encuentran en la
Historia Labaral.
Resolucién anual que regula los Cursos de Capacitacion y el i i
Examen de Idoneidad Profesional para el ascenso en el escalafon Tipa dacumental en soporte papel yo electronico en formato
: S PDFIA
de Carrera Diplomalica y Consular
) — : Tipo decumental en soporte papel y/o electronico en formato
Listado de funcionarios a realizar el curso y presenlar el examen PDF/A
Documento soporte ;uDJc;[dAccumenia! en soporte papel y/o electronico en farmato
Lislado de calficaciones Tipo documental en soparte papel y/o elecironico en formato
PDF/A
Informe final T »poidocumemm en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Memorando de notificacion de resultades a Talento Humano }Ij\é.\%dAncumental én’'soparla papal yio slactranico én formiato
53 PROGRAMAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslién surle a partir
X de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
53 583 PROGRAMAS DEL CURSO DE CAPACITACION 3 5 X transfieren los documentos originales al Archivo Central para
DIPLOMATICA Y CONSULAR su conservacion lotal, debido a que permite conocer la
informacion de los Programas del curso de capacilacion
diplomatica y consular.
. Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formalo
Resolucion PDFIA
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GESTION CENTRAL

Reglamentc Académico y Disciplinario para Estudiantes del Curso
de Capacitacion Diplomalica y Consular

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFIA

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formalo
PDFIiA

Lislado de elegibles

Tipo documental en soparte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Registro de Evaluacion a Docentes del Curso de Capacitacion
Diplomatica y Consular

Tipo decumental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Memorando de notificacion de lista de elegibles a Talento Humano

Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formato
PDFIA

Convenciones:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

| = Imagen

S = Seleccion

Elaboro: Natalia Muficz Gomez / Brayan Wilches

Elabort: Coordinacion de Archivo H.\i.‘,' 1S ﬁﬁ \
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