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PROCEDIMIENTO

16

CIRCULARES INTERNAS

20

Eltiempo de retencion en et Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del trdmite, cuiminado este periodo se
transfiere al Archive Central para su conservacion y posterior
eliminacidn previa seleccion del 100% de las Circulares de
fipo nomativo. Constituye parte gdel patrimonio documental
de! Ministerio, debido a gue permite evidenciar ias
instrucciones emitidas por el Despacho de Secretaria
General.

Documentos producides de forma electronica a través del
aplicative SICOF,

Circular

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

65

SOLICITUDES

Serie documental

65 673

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES
PUELICAS Y ENTES DE CONTROL

El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestion surte & partir
de la terminacion del trémite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcién especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
Comesponde a las comunicaciones y soiicitudes de
informacion'de Entidades Publicas.

Comunicacion de solicitud

Tipo documenital en soporte papel yio electronico en formato
RDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documenta! en soporte papel y/o elecirdnico en formato
PDFIA -

Comunicacidn Informativa

Tipo documental en soperte papel y/o electrénico en faormato
PDF/A
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£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte & partir

de la terminacion del tramite, culminado este periodo se

- SOLICITUDES DE INFORM ACION ENTIDADES - transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior

65 671 PRIVADAS 2 10 X eliminacion, debido a gue estos documentos cumplen con

una funcién especifica y pierden su vigencia en el liempo.

Corresponde a las comunicaclones y solicitudes de
informacion de Entidades Privadas.

Tipe documental en soporte papel y/o elecirdnico en formato

Comunicacion de selicitud ADFIA

Tipo documental en soporle papel y/o electranice en formato

Comunicacién de respuesta PDF/A

Tipo documental en soporte pape! ylo electrénico en formato
PDF/A

34 INFORM ES ' . Serie documental

Comunicacion Informativa

Subserie que se conservard treinta afios en el Archivo de
Gestion. Cumplidos los 1érmines de retencion pasara a

34 _ 250 INFORMES DE LA COMISION ASESORA DE 30 20 X | fomar parte del Archivo Historico de fa Candilleria.
RELACIONES EXTERIORES Constituye parie del patrimenio histérico del Ministerio,

debido a que permile conocer informacion intercambiada con
& Comisitn Asésord de Relaciches Exteriores.

Tipe documental en soporie papel yio electronice en formata

Comunicacion de solicitud PDE/A

Tipo documentz! en soporte pape! y/o electrénico en formato

Comunicacion de respuesta PDF/A
Comunicacion informativa Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFiA
2 ACTAS Serie documental
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Subserie que se conservara treinta anos en e Archivo de
i Gestién. Cumpiidos los términos de fetencidén pasara a
2 9 ACTAS DE LA COMISION ASESCQRA DE 30 2 X formar parle del Archive Histérico de la Cancilleria.
RELACIONES EXTERIORES Conslituye parte del pafrimonio histdrico del Ministerio,
debide a que permite conocer as decisiones y acciones
tomadas por la Comision Asesora de Relaciones Exteriores.
Comunicacién de Citacion Tipo documental en soporte papel y/o electrdnico en formato
PDF/A
Acta Tipo documental en soporte papel yio electrdnico en formato
PDF/A
A Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
nexo
PDFIA
Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
i = Imagen

S = Seleccion

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Eiabord: Coordinacién de Archivo _:IW
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