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INFORMES

Serie docurmental

34

224

INFORMES DE CUENTAS DEL EXTERIOR

20

Subserie decumental gue se genera a fravés del aplicativo
SISE, Los soportes de 1a legalizacion se conservaran en e
Archivo de Gestidon de la Embajada v se transferrdn al
Archivo Central de acuerdo a las fechas establecidas en la
circular anual de descongestion de archives. Se aplicaran los
tiempos de retencidn establecidos en la Tabla de Retencion
de Servicios al Exterior.

Informe General Consolidado, Detallado v Conciliacian Bancaria

Tipo documental en soporte papst yio electronico en formato
PDFIA

Facfura o cuentas de cobro

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

Recibo de pago

Tipo documental en soporte papel yio electrénica en formato
PDFIA

Comunicacion de Observaciones

Tipe documentat en soporte papel wo electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de aceptacion

Tipo documental en soporte papel o electrénico en formato
PDFiA

34

3

INFORMES GASTOS DE REPRESENTACION

20

Subserie documental que se gensra a través del aplicativo
SISE. Los soportes de la legalizacion se conservardn en el
Archivo de Gestion de la Embajada vy se transferirdn &t
Archivo Central de acuerdo 3 las fechas establecidas en la
creular anuat de descongestion de archivos. Se aplicaran los
tiempos de refencion establecidos en 1a Tabia de Retencion
e Servicios al Exterior.

Informe de gastos de representacion

Tipe documental en soporie papel yio electranice en formato
PDF/A
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Factura o cuenias de cobro

Tipo documental en soporte papel yfo electrdnico en formato
PDF/A

Recipo de page

Tipo documental en soperte papel yio elecitrénico en formato
PDF/A

Comunicacion de Observacicnes

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

Comunicacion de aceptacion

Tipo dotumentai en soporte pape! yfo electronico en formate
PDFIA

34

263

INFORMES DE LEGALIZACION DE NOMINAS

El iempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez este finaliza, se
elmnan las copias previa elaboracion del Acta de
Eliminacion, debido a gue los originales en forma electionica
se encuentran en la Direccion Administrativa y Financiera -
Grupo Intemc de Trabajo Financiero - Pagaduria,

Informe de legalizacion de nominas

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

34

392

INFORMES TEMATICOS DE LAS MISIONES EN
EL EXTERIOR

Subserie que $¢ genera eleciidnicamente & través del

 aplicativo_InfoEmbajzdas. Ei fiempo de setencion en el

Archivo de Gestién surte a pariir de la terminacion ded framite,
una vez este finaliza, se transfiere al Archive Central para su
conservacion toial, Constituye parie del patrimonio histbrico
del Minislerio, debido a que registra informacion de los
asuntos multilaterales, politicos, economices, comerciales,
cutlurales, cientificos, sociales, protocolarios, de cooperacion
o negociaciones iniemacionales, politica  migratoria,
desarrollo  fronterizo, concifiacion y cefensa juridica,
promacion de colombianos en el exterior y fodos aguellos
temas refacionados con el desarrolio de la politica exterior.
Los dosumentos soporte que se generen deben ser enviades
a la dependenciz o Direccion Geografica a la que
corresponda la Mision para su conservacion.
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Informe temético Tipo documental electronico en formato PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie que corresponde a las solicitudes de informacidn y
SOLICITUDES DE IFORMAGION comunicaciones intercambiadas con ia Organizacion de les
Nacicnes Unidas. El tiempo de retencién en el Archivo de
65 667 DELEQACEONES Y MISIONES ACREDITADAS EN 3 0 X Gestién surte a partir de la terminacién del tramite, una vez
ELPAIS SEDE este finafiza, se elimina previa claboracion de Acta de
Eliminacion, debido a su valor informativo transitoric.
Comunicacion de solicitud Tipo gocumental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFA
Comunicacion de respuesta Tipo documental en soporte papel vio electrdnico en formato
PDFIA
Comunicacion Informativa Tipo Idocumema\ er: soporte papet y/o elecironico en formato
PDF/A
Subserie gue corresponde a las soliciudes de informacion y
. comunicaciones intercambiadas con la Organizacion de las
65 674 SOLECETUDES’DE INFORMACION : 0 ¥ Naciones Unidas. El tiempe de retencion en sl Archive de
ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS Gestign surle a parlir de fa terminacion det tramite, una vez
este finaliza, se elimina previa elaboracion de Acta de
Eliminacion, debido a su valor informativo transitorio.
Comunicacisn de solicitud Tipo QUcumenta! en soporte papel y/o electrdnico en formato
PDFIA
Comunicacion de respuesta Tipo documentat en soporte papel yio electranico en formato
PDFA
Documento soporte ;ig%dAocumentai &an soporte papel yio electronico en formalo
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22

CONTRATOS

Serie Documental

22

89

CONTRATOS DE LAS DELEGACIONES

20

E! tiempo de retencion en ef Archive de Gesfidn surte a partir
de ia finalizacitn del contralo, teniendo en cuenta la
normatividad que apligue en ef pais sede. Cumplido un afo
se transfiere al Archivo Ceniral donde se conserva por veinte
afios y procede a seleccionar un 10% del total de la
produccitn anual teniende en cuenta los contratos de mayor
cuantia celebrados en la Delegacion, con & fin de evidenciar
en el futuro la gestidn contractual y administrativa de la
entidad

Comtnicacion de soliciud de contrato

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

Contrato

Tipo documenial en soporle papel yio electronico en formato
PDF/A

Anexo del Contrato

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

Documento soporte

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

Acta de lquidacion

Tipo documental en soporie papel yo electronico en formato
POF/A- ' '

32

HISTORIAS

Serie Documental

32

154

HISTORIAS DE VEHICULOS

Eltimpo de retencidn en ef Archivo de Gestion surte una vez
se da de baja el vehiculo, culminado este pericdo se elimina
previa elaboracion del Acta de Eliminacion, debido a gus los
documentos pierden vigencla v se han conservada por un
tiempo precaucional adicional. La infermacion se encusnira
compilada en los inventarios del Almacén,

Carta de garantia del proveedor / fabricante

Tipo documental en soporte papel yio electronico en formato
POF/A
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Registro da Importacion

Tipo documenial en soporie papel vio electrénico en formato
PDF/A

Tarjeta de propiedad {copia)

Tipo documental en soporie page! v/o electrénico en formato
PDF/A

Seguro det vehleulo {copia)

Tipo dacumental en soporte papel o electrérico en formato
PDF/A

Hoja de vida del vehiculo

Tipo documental en soporte papet y/o electrdnico an formato
PDFIA

Contrato de compraventa (copia}

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

Factura de compraventa

Tipo documentat en soperte papel ylo eiectronico en formato
POFA

Comunicacién de solicitudes v soportes de manienimienios

Tipe documental en soporte papel vo electronico en formato
PDFIA

Comunicacion de solicitud de baja

Tipo documental en sopore papel yo electronico en formato
PDFIA

Resolucion de bajas

Tipo documental en soporte pape! yfo electronico en formato
PDFIA

21

CONSECUTIVOS DE
CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Hace referencia a las comupicacicnes oficiales enviadas
externas a Embajadas o Delegaciones acreditadas en el pais
sede, asi como a entidades piblicas o privadas de Colombia
o el pais sede y a los particulares. Serie documenial de
conservacidn permanente en el Archivo de Gestion de fa
Embajada, los documentos deben remitirse al Archiva Central
cuando se oficialice el cierre de ia misma. Constituye parte
del patrimonio historico del Ministerio, debido a que estos
permiten conocer fa gestion de la Embajada durante su
existencia.

La serie se crea en cumplimiento al acuerdo 060 dat 30 de
octubre de 2001

Elaboro: Natalia Mufioz Gamez / Brayan Wilches
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Comunicacién enviada

Tipo documental en soperte papel

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Efiminacién
I = Imagen

S = Seleccion

Elaboro: Cocrainacion de Archivo m
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