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INFORMES

Serie documental

34 224

INFORMES DE CUENTAS DEL EXTERIOR

Subserie documental que se genera a Iravés del aplicative
SISE. Les sopertes de fa fegalizacion se conservaran en el
Archivo de Gestion de la Embajada y se transferiran al
Archiva Central de acuerdo & las fechas establecidas en la
circular anual de descongestién de archivos. Se aplicaran los
liempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion
de Servicios al Exterior.

Informe General Consolidado, Detallado y Congiliacion Bancarnia

Tipo documental en scporte pape! yio electronico en formato
PDF/A

Faciura o cuentas de cobro

Tipo documental en soporte pape! yio electronico en formate
PDFIA

Recibo de pago

Tipo documentat en scporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de Observaciones

Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formato
PDFIA

Comunicacion de aceplacion

Tipo documental en soporte pape! ylo electronico en formaio
PDF/A

34 an

INFORMES GASTOS DE REPRESENTACION

Subserie documental que se genera a lravés del aplicativo
SISE. Los soportes de la legalizacibn se conservaran en el
Archivo de Gestién de la Embajada y se transferiran al
Archivo Centrat de acuerdo a las fechas establecidas en Ia
circular anual de descongestion de archivos. Se eplicaran os
tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Relencion
de Servicios al Exterior.

Informe de gastos de representacion

Tipo documental en soporte papet yfo electranico en formato
PDF{A
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Factura o cuentas de cobro

Tipo documentai en soporie papel ylo electrbnico en formato
PDF/A

Recibe de page

Tipo documentat en soporte papel yfo electrbnico en formato
PDF/A

Comunicacion de Observaciones

Tipo documentat en soporte papel vo electronico en formato
PDF/A

Comunicacién de aceptacidn

Tipo documental en soporte papel yio electrdnico en formato
POFA

34

392

INFORMES TEMATICOS DE LAS MISIONES EN
EL EXTERIOR

Subserie gue se genera electronicamente a través del
aplicatvo InfoEmbajadas. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
una vez esfe finalize, se transfiere al Archivo Centzal para su
conservacion total, Constituye parte del patrimanio histdrico
del Ministerio, debido a que regisira informacian de los
asunios sociales, econdmicos, peliticos, culturales, de
cooperacion, de profocolo y todos aquellos  femas
reiacicnados con el desarolo de la politica exterior.
Los documentos soparie que se generen deben ser enviados
a la dependencia o Direccion Geografica a la que
corresponda la Mision para su conservacion.

Informe tematico

Tipo documental electranico en formato PDF/A

34

263

INFORMES DE LEGALIZACION DE NOMINAS

&l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez este finaliza, se
eliminan las copias previa elaboracion del Acta de
Eliminacion, debide a que los originales en forma electrénica
se encuentran en la Direccion Administrativa y Financiera -
Grupo Interno de Trabajo Financiero ~ Pagaduria.

Informe de legalizacion de nominas

Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formato
PDFIA

Elaboré: Natatia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FyV: 28/05/2018
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CONTRATOS

Serie documenial

22 a0

CONTRATOS DE LAS EMBAJADAS

20

Subserie que se archiva por tipo de contrato v en el caso de
personal losal en carpeta individual. Ef iempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte & partir de la finalizacidn del
contrato, teniendo en cuenta la normatividad que apligue en
el pais sede, Cumptido un afio se transfiere al Archivo Central
donde se conserva por veinte afios y procede & seleccionar
un 10% del total de la produccion anual teniendo en cuenta
los contratos de mayor cuantia celebrados en las Embajadas
y la totalidad de los contratos de personal local; con el fin de
evidenciar en el futuro la gestion contractual y administrativa
de la entidad y responder a los reguerimigntos que se deriven
de ia relacién confractual con el personal local.

Comunicacion de solicitud de contrate

Tipo documental en soporie papel yio elecirdnieo en formato
PDF/A

Contraio

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

Anexo del Contrato

Tipo decumental en soporte papel yio electrdnico en formato
PDF/A

Documento soporte

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

Acta de liquidacion

Tipo documental en soporte papel ylo elecirdnico en formato
PDFIA

32

HISTORIAS

Serie documental

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documente se considera copia no conlrolada
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GESTION CENTRAL

Eltiempo de retencion en el Archivo dg Gestion surte una vez
se da de baja el vehiculo, cuiminado este periodo se efimina

1 previa elaboracion det Acta de Eliminacién, debido & que los
32 154 HISTORIAS DE VERICULOS s 0 X documenios pierden vigencia y se han consewado por un
tiempo precaucional adicional. La informacién se encuentra
compilada en los inventarios del Almacén,

Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formate

Carta de garantia def proveedor / fabricante POF/A

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

Registro de imporiacion PDE/A

Tipo documental en soporie papel o electronico en formata

Tarjeta de propiedad (copia) SDF/A

Tipo documental en soporie papel v/o electronico en formato

Sequro del vehiculo (copia) PDF/A

Hoja de vida del vehiculo ;igr;{iocumental en sopotte papel yio electronico en formato

Tipe documental en soporie papel v/o electronico en formato

Centrato de compraventa [copia) POE/A

Tipo decumental en soporte papel y/o electronico en formato

Factura de compraventa PDF/A

Comunicacion de soiiciiudes y soportes de mantenimientos Tipo cocumental en soponie papel y/o electiénioo en formato

PDFIA
Comunicacién de sofisfud de baja ;zgr;ficcumenta! en soporie papel v/o electrénico en formato
Resolucion de Bajas 'Prggjiocumental en soporie papel /o electrénico en formato

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches Una vez impreso este dotumento se considera copia no controlada FV: 29/05/2018
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PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL Ct| E 1 s
Hace referencia a fas comunicaciones oficiales enviadas
externas & Embajadas o Delegaciones acreditadas en el pais
sede, asi como a enlidades publicas o privadas de Colombia
o el pais sede y a los particulares, Serie documental de
conservacion permanente en el Archivo de Geslicn de la
21 CONSECUTIVOS DE j | M Embajada, los documentos deben remitirse al Archivo Ceniral
CORRESPONDENCIA DESPACHADA cuando se oficialice el cierre de la misma. Constiluye parte
def patrimonio historico del Ministerio, debido a que estos
permiten conocer la gestion de la Embajada durante su
existencia.
L.a serig se crea en cumplimiento al acuerdo 060 del 30 de
octubre de 2001
Comunicacion enviada Tipo documental en soporte papet
Convenciones: Elaboré: Coordinacion de Archive ‘mﬁ

CT = Conservacion Tofal

E = Eliminacion Revis¢ Dﬁm ﬂ %ﬁ\.
T

| = Imagen Jefedela Oﬂcinaj

S = Seteccion

Secrefario (a) General
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Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches Una vez impreso este documenta se considera copia no controlada FV: 29/05/2018




