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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de4 1
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: DM-DSG-DITH-GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CARRERAS DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA
cODIGO TIEMPO DERETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O PROGEDIMIENTO
FORMATO ARCHNO | ARCHNO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cT E M S
2 ACTAS Serie documental
£ tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn surte a partir
de laterminacion dal trémite, una vez cutminado este periodo
se transfieren los documentos originates al Archivo Central
2.12 ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL 3 20 X para su conservacidn total, debido a que permite conocer fas
decisiones y acciones tomadas en las reuniones de la
o _ _ Comisidn de Personal.
L ] Papel - Electronico
Comunicacion de Citacion -PDFIA
Papel - Electronico
Acta de Carrera Administrativa - POFIA
. . Papel - Electronico
Acta de Carrera Diplomética -PDFIA
i , Papel - Electrénico
Comunicaciones - PDFIA
34 INFORMES + Serie documental
El iempa'de retencién en el Archivo de Gestion surte a parfir
de la terminacion del tramite, una vez culminado este periodo
se ftransfiere & Armhivo Central para su conservacién y
posterior eliminacion, a través de fa Kcnica de picado
34.233 INFORM%ESNDE EVALUACION DE 2 8 X realizado por el GIT de Archivo previa elaboragidn de Acta de
DESEMPENO Eliminacion, Debido a.que Iz informacién se encuentra
compilada en la subserie Historias Laborales de Planta de
personal en 8 Tabla de retencion documenta! del Grupo
4 Interno de Trabajo de Administracion de Personal,
’ . Papel - Electrénico
informe de evaluacién de Desempefic - PDFIA
45 PLANES Serie documental
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TIPS DE DOCUMENTO: FORMATO CADIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja2ded
i)
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: DM-DSG-DITH-GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE CARRERAS DIPLOMATICA'Y ADMINISTRATIVA
k2
cODIGO SERIES TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES “TORNATO ARCHNO | ARCHVO PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION |cenraL | 6T | E| M| S
N El tiernpo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de la teminacion de! trémite, una vez culminado este periodo
d se transfiere al Archivo Central para su conservacién y
posterior eliminacion, a través de la #cnica de picado
45.418 PLANES ANUALES DE VACANTES 2 3 X realizado por el funcionario designado previa elaboracion da
Acta de Eliminacion. Debido a que la informacion de las
vacanies sa encuentra compilada en la sede de
Resoluciones, serie de conservacion total de la Direccidn de
Talento Humano.
Reporte de Vacancias Definitivas f;%eg,fec"mm
Plan Anual de Vacantes Fg;[))e;l-AElecubmco
. 3
Copia Resolucion ?;%?AEMMDO
_— Papel - Electronico «
Comunicaciones -PDFIA
47 PROCESQS Serle documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn stifte 3 partir
de la termipacion ded tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de 1a téenica de picado realizado por el
47.232 PROCES©S DE ENCARGOS 2 5 X GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
Debido a que la Informacion se encuentra compilada en la
serie Historlas Laborales de Planta de personal de la Tabla
- de retencidn documentat del Grupo Interno de Trabajo de
Administracion de Personal.
Estudio de verficacién de requisitos Papel- Exectrdnico
Listado de funcionarios con derecho preferencial Pg%il );AE!ectrbnloo ]
T Papel- Electonico | ‘
Informe final de encargos - PDFIA : %
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N ) Repiiblica de Colombia
TiPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GO-FC-03
NOMBRE; GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL VERSION; 10
RESPONSﬁABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hojadde4
DEPENDENC!A_‘JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO N SIGLA OFICINA: DM-DSG-DITH-GCOA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE CARRERAS DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA
conico SERES TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SOPORTE O hd
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
] FORMATO ARCHIVO | ARCHNO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GesTION | centraL | T | E [ M ] 8
El tiempo de retencion en et Archivo de Gestién surte a partir
de Ia terninacion del frémite, una vez culminado este periodo
PROCESOS DE ELECCIONES DE se iransfiere al Archivo Cenfral para su conservacion y
posterior eliminacion, a través de la #cnica de picado
47.482 REPRESENTANTES COMISION DE 4 8 X reglizado por el GIT de Archivo previa elaboracién de Acta de
PERSONAL Efiminacion. Debido a que esbs documentps cumplen con
una funcidn especifica, plerden su vigencia en el tiempo y no
. _ poseen valores secundarios.
Resolucion de eleccién P g;{;%flectrénm '
Comunicaciones E’:B‘?,'Aaecmmm
Formutario de Inscripcion diligenciado Pg;');l I;\Eiectrénico
; ]
Acta de inicio ylo Resolucién P ;‘I’;F’ ,;\E'ec’“’“""’ i
Acta de clerre yio Resolucion E’g%il I:AE'eC“mm
. - Papel - Electrénico B
Resolucion Conformacién de Comisién -POF/A
El iempo de retencin en ef Archivo de Gestion surte a partir
de fa terminacidn del trdmite, una vez culminado este periodo
47363 PROCESOS DEL CONCURSO PUBLICO DE 5 10 X se fransfiere al Archivo Central para su conservacién total.
! MERITOS DE LA CNSC* Debido a que da cuenta de la relacion con la *Comision
Nacianal del Servicio Civit durante ef desarrollo del Concurso
de Méritos.
Reporte para la CNSC f‘g%e;%ﬂectrénioo
. Papel - Electrénico
Resolucion CNSC -PDF/A
L] W Papel - Electronico
Coniunicaciones _POFA
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NOMBRE: . GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: ) GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 4
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: DM-DSG-DITH-GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE CARRERAS DIPLOMATICA'Y ADMINISTRATIVA .
2
cODIGO SERIES TIEMPQ DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
v SOPORTEO PROCEDIMIENTO
SUBSERIES
FORMATO ARCHIVO | ARCHNO N
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION [cenmaL | €T | E| % | S
64 RESOLUCIONES Serie documental
El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestidn surte a partir
de la terminacion def ramite, una vez culminado este pariodo
se transfieren los documentos originales al Archivo Central
64.651 gER?JOLC-)USCIﬁTNEERSI‘JF(;g?ELTARigiﬁgIGN DE 5 15 X para su conservacién total. Consfituye parte del patrimonio
P histérico del Ministerio, debide a que pemnile conccer
informacion de fa creacion de Grupos Intemos de Trabajo en
1a Cancilleria.
. A Papel - Electronico ‘
Estudio de funciones -PDFIA
. Papet - Electronico
Comunicaciones -PDF/A
5 Papet - Electronico
Copla de Resolucion -PDEIA .
Papef® Electronico
Reporte la resolucion -PDFIA
Convenciones: Elaborc: ”;Uon q-—e,% .
CT = Conservacion Total Coondinacidn de Archive
E = Eliminacion
M = Reproduccién por medio técnico (mi’:roﬁlmacidn; digitafizacidn, fotografia)
S = Seleccion Jele de la Oficina
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Secretario (a) General
Fecha de Aprobacion 1 7 MAR 2023
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