Ministerio de Relaciones Exteriores
Regpublica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de 3

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRENSA Y COMUNICACION CORPORATIVA

SIGLA OFICINA: GPCCD

cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
EHIE S0H BERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | .| | | | ¢ PROGEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie Documental
Documento generado de forma electronica que debe
conservarse en formato PDF/A en la Intranet. El liempe de
retencion surte a partir de la lerminacion del tramite,
36 124 MONITOREO DIARIO DE PRENSA 1 0 0 culminado este pericdo los archivos se eliminaran debido a
que la informacion puede consultarse en la fuente
periodistica.
Monitareo de Prensa Tipo documental electronico en formato PDF/A
Documento generado de forma electronica que debe
conservarse en formato PDF/A en la carpeta elecirénica del
Archivo de Gestién. El tiempo de retencion surte a pariirde la
46 COMUNICACIONES INSTITUCIONALES 4 6 X terminacian del tramite, culminado este periodo se transfieren
al Archive Ceniral, donde permanecerdn para su
conservacion total. Se considera documento histérico ya que
en él se encuentran los contenidos noficiosos del Ministerio.
i Comunicado de Prensa Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Boletin de prensa Tipo documental electronico en formato PDF/A
Presentacion Pais Tipo documental electronico en formate PDF/A
Discurso oficial del Canciller Tipo documental electronico en formato PDF/A
55 PUBLICACIONES Serie documental
Documento generado de forma electronica que debe
conservarse en formato PDF/A en la carpeta elecironica del
55 605 PUBLICACIONES DE CONTENIDOS EN REDES 1 9 X Archivo de Gestion. El tiempo de retencion surie a partir de la
SOCIALES terminacion del tramile, culminado este periodo se transfieren
al  Archivo Ceniral, donde permaneceran para su
conservacion total.
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE EinscaiE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | | o | | | PROCEQIMIENTO
GESTION CENTRAL
Registro de Ias parrillas de informacion scbre mensajes publicados Tipo documental electrénico en formato PDF/A
en redes sociales
57 REGISTROS Serie decumental
Documento generado de forma electrdnica que debe
conservarse en formato PDF/A en la carpela elecironica del
57 620 REGISTROS DE EVENTOS DEL MINISTERIO DE 4 & X Archivo de Gestion. El tiempo de retencion surte a partir de la
RELACIONES EXTERIORES - terminacion del tramite, culminado este periodo se transfieren
al Archivo Central, donde permaneceran para su
conservacion total.
Registro de Control de asistencia a medios de comunicacién ;gg&owmen!e\ SrEporl; el fo:eise NI Go:at Temsty
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos ;ggfdpqocumentaf I SopAie: hapel vio eleciunico.an-lommaty
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Tipo documental en soporte papel y/o electrdnico en formato
con entidades exlemas FGFA
Fotegrafia Tipo documental elecironico en formato JPG
Audi Tipo documental Audio: MP3 soportado en la norma técnica
HE 1SO 11172-3,
Video Tipo documental Video: MP4
65 SOLICITUDES Serie documental
Documento generado de forma fisica y electronica que debe
conservarse en formato PDF/A en la carpeta electronica del
Archivo de Gestion. El tiempo de retencion surte a partir de la
65 635 SOLICITUDES DE PIEZAS GRAFICAS 2 8 X terminacitn del tramite, culminado este periodo se transfieren
al Archivo Central, donde permaneceran para su
conservacion total, porque estas piezas constituyen un
referente de las publicaciones de la Cancilleria.
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cODIGO TIEMPO DE RETENGION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E S
Pieza grafica Tipo documental electronico en formato PDF/A
Documento generado de forma electronica que debe
conservarse en formato PDF/A en la carpeta electronica del
: Archivo de Gestion. El tiempo de retencién surte a partir de la
65 677 SOLICITUDES DE MEDIOS DE COMUNICACION 2 8 X lerminacién del tramite, culminade este periodo los archivos
se eliminaran debido a que se cumple con el Gnico fin que es
dar respuesta a los medios.
y ) ; Tipo documental en soporie papel y/o electronico en formate
Comunicacion de respuesta a periodistas PDF/A
Convenciones: 2

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
| = Imagen

S = Seleccion
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