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7IPO DE DOCUMENTQ: FORMATO cODIGO: GDFO-03
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DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE TALENTO HUMANG

SIGLA OFICINA: GCDA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE CARRERA DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE | SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ ARcHIVO [ archvO | ] ¢ A PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
2 ACTAS Sere decumental
Eltiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir
X de la terminacion del iramite, una vez culminado este periodo
2 12 ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL 3 20 X se transfiere al Archivo Central para sy conservacion iotal,
debido a que permite conocer Jas decisicnes v acciones
tomadas &n las reuniones ce la Comision de Personal.
Comunicacién de Cilacien Tipo documental en scporte papel yio giectrénico en formato
PDF/A
Acta de Carrera Administrativa Tipo documentaf en scporte papel y/o elecirénico en formato
PDF/A
Acta de Carrera Diplomatica Tipo documentat en soporte papel vio elecirénico en formato
POF/A
47 PROCESOS Serie documental
El tempo de retencidn en el Archive de Gestion surte a partir
PROCESOS DE EVALUACION OF CARRERA de la terminacion del framite, una vez culminado este periodo
47 434 DIPLOMATICA 2 0 X se elimina, previa elaboracion del Acta de Eliminacion
Documental, debido a que la informacion se encuentra en la
Historia Laborai del funcionario.
Comunicacién de Instructiones Tilpo qocumentai en soporte pape!, queda archivado en fa
Historia Laboral
Registro de Evaluacion del Desempefio con Personal a cargo o Tipo documental en soperie papel, queda archivado en la
Regisiro de Evaluacién de! Desempefio sin Personal a cargo. Historia Laborat
B . N . . Tipo documental en soporie papel. queda archivado en la
Comunicacién de entrevista y notificacién de retroalimentacion Historia Laboral
Acta de notlficacion ;iggfiocumentat eh sopore papet yio lecironico en formato
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DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE TALENTO HUMANG

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPG INTERNO DE TRABAJO DE CARRERA DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA

SIGLA OFICINA: GCDA

CODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPCS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTt E I 5

PROCEDIMIENTO

Registro SIAD

Tipe documental en soporte papel y/o electrénico en formato
FDF/A

Documenio soporte

Tipo documental en soporie papel y/o electrénico en formate
PDF/A

47

480

PROCESOS DE ELECCIONES DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a partir
de la terminacion del framite, una vez culminado este periodo
se transfiere al Archiva Central para su conservacion total.
Constituye parte de! patrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite conacer informacion de los Procesos
de Electiones de la Carrera Administrativa.

Documento soporte

Tipo documental en soporte pape! y/o electrénico en formato
PDF/A

47

481

PROCESOS DE ELECCIONES DE CARRERA
DIPLOMATICA

El tiempo de retencidn en ef Archivo de Gesfion surte a partir
de la terminagion del framite, una vez culminado este perioco
se transfiere at Archivo Central para su conservacion total.
Censtituye parte del patrimonio histérico del Minisierio,
debide a que permite conocer informacion de los Procesas
de Elecciones de Carrera Diplomalica

Documente soporie

Tipc documental en sopdrte ﬁéb.éi'y)'é'éiéd'r'éh'iéo enformate |

PDFiA

47

482

PROCESOS DE ELECCIONES DE
REPRESENTANTES COMISION DE PERSONAL

Ef iempo de retencién en el Archive de Gestién surte a partir
de {a terminacion del trdmite, una vez cutminado este periodo
se transfiere al Archivo Cenlral para su conservacion y
posterior eliminacion, debido a que ssios documentos
cumplen con una furcidn espacifica y pierden su vigencia en
el tiempo,

Resolucion

Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formate
PDF/A
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATG CODIGO: GD-FO-U3
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 7
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVC Hoja 3 de 8

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANC SIGLA OFICINA: GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERND DE TRABAJO DE CARRERA DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA
CORIGO TIEMPQ DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | | ¢ | | | g PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Documents soporte Tipo documenial en soporie papel yio electrénico en formato
PDFIA
A Tigo documental en soporie papel yio elecironice en formato
nexo
PDF/A
Formulario de Inseripcion diligenciado ;ll:p”c;fiocumental en soporte papel ylo electronico en formato
Acta de inicio y Resolucion Tipo documental en soporte papel v/o electronico en formato
PDF/A
Acta de cierre y Resolucién Tipo documentaf en sagorte papel y/o electronico en formato
PDFA
Resolugion Conformacion de Comision ;iggliocumentai en soporte papel yo electronico an formato
El tiempa de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del trémite. cuiminado este periodo se
47 232 PROCESCS DE ENCARGOS 2 5 X transfisre al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a gue la Informacion se encuentran en la
Historia Laboral.
Estudio de verfficacion de requisitos ;iDp;fdAor:umental en soporte papel y/o electronico en formate
Listado de funcionarios con derecho preferencial giDp;fdAocumental en soporte papel ylo electronico en formate
Informe ‘inal de encargos Tipo documental en soparte papel ylo electronico en formato
PDF/A
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documentat

Elabord: Brayan Wilches

Una vez impreso este decumento se considera copia no controlada
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TIPQ DE DOCUMENTC: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NCMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 7
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 8
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA GFICINA: GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CARRERA DIPLOMATICA Y ADMINISTRATIVA
CODIGO TIEMPQ DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIE sSuUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO ct | E I 5

GESTION CENTRAL

El tlempo ds retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de fa terminacion del tramite, una vez culminado este periodo
se elimina, previa elaboracion del Acts de Eliminacion
36 106 CONTROLES DE ENTREGA DOCUMENTCS ’ 5 X Documental.

PARA HISTORIA LABORAL La Subserie esta conformada por Ios formatos que soportan
la entrega de los documentos que genera la dependencia en
el desarrolle de sus funciones y que se deben conservar
como parte de la Historia Laborzat.

Formato diligenciado de entrega de documentos para la Historia
Laboral de la Evaluacion de carrera administrativa v periedo de Tipo documental en soporte pape!
prueba.

Formato diligenciade de entrega de documentos para la Historia
Laboral de la Evaluacion de desempefio, fibre nombramiento y Tipo documental en soporte papel
remocicén.

Formato diligenciade de entrega de documentos para la Historia

Labora! de Resolucicnes de ascenso y Documento soporte. Tipo documental en soporte papel

Formato diligenciade de entrega de documentos para la Historia
Labora! de Actualizacién del registro ptiblico de carrera Tipo documental en seporte papel
- | administrativa . e

Fermalo diligenciado de entrega de documentos pata la Historia

i |
Laboral de Resoluciones de prima {écnica. Tipo documental en soporte pape

Formato ditigenciado de entrega de documentos para la Historla

R i |
L.aboral de Evaluaciones para prima técnica. Tipo documental en soporte pape

Formato diigenciado de entrega de documentos para la Historia
Laboral de Resolugiones de inscripcion en el escalafon de Tipe documental en soporie papel
carrera diplomatica.

Formate difigenciado de entrega de documentos para la Historia

Laboral de Comisiones y Documento soporie. Tipo documental en soporte papel

7 Una vez impreso esfe documento se considera copia no contioiada R a8
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMAND SIGLA OFICINA: GCDA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPGC INTERNQ DF TRABAJC DE CARRERA DIPLOWATICA Y ADMINISTRATIVA
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
R
SERIE SUB SERIE | SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | | c | | | & PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Formato digenciado de entrega de documentos para fa Historia . i
Laborai de Reconacimientos de tiempo y Documento soporte. Tipo dacumentat en sogorte page
Formato diligenciacio de entrega dz documentos para la Historia . I
Laboral de Resotucicnes de disponitilidad y Documento soporte, Fipo documental en soporte pape
Formalo diligenciade de entrega de documentos para ia Historia ‘
Lahoral de Rescluciones de designacion de caordinadores. Tipo documental en soporte papel
Formato diligenciado de entrega de documentos para fa Historia ]
Laboral de Resoluciones de modificacion de horario laboral, Tipo documental en soporie pagef
Formato ditigenciado de entrega de documeantos para la Historia
Laboral de Resoluciones de creacién de Grupos Intemnos de Tipo documental en soporte papet
Trabajo.
Formato diiigenciado de entrega de documentos para la Hisioria .
Laboral de Acuerdos de Gestion y Documento soportes. Tipo documenial en soporte papel
Registro Listado de chequeo de novedades 'T;[p))c;fiocumenial en soperte papel ylo electronice en formato
64 RESOLUCIONES Serie documental
Ef tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
. de [a terminacién del framite, una vez culminado este periodo
64 651 RESOLUCIONES PARA LA CREACION DE 5 15 X se iransfiere al Archivo Central para su conservacion total,
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacién de la creacion de
Grupos Internos de Trabajo en la Cancilleria,
Estudic ;gg&ocumental en soporte papel y/o electronico en formato

Elabord: Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 19/08/16
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SUB SERIE ceEsTON | centRaL |CT] B[ ' ]S
Documento soparte Tipo documental en scporte papel vio electrénico en formato
PDF/A
Resolucian Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formate
POFiA
Regorte Tipo dosumental en sopette papel y/o electronico en formato
PDFIA
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partit
. . de la terminacién del ramite, una vez culminado este perods
34 233 iINFORMES DE EVALUACION DE DESEMPENG 2 5 X se transfiere al Archive Central para su conservacion y
posterior eliminacion, debide a que & informacion se
encuentra en la Histora Labora! de! funcionario.
Informe de evaluacion de Desempefio ;ngfiocumentat en soporte papel v/o electronico en formato
57 REGISTROS Serie documental
El fiempo de retencitn en &l Archivo de Gestion surte a partir
T o 1 de laterminacién dettrdmite; una vez culminado este periodo
57 251 REGISTROS DE LA CONISION DE PERSONAL se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
2 5 X posterior eliminacion. debido a que estos documentos
DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y CNSC cumplen con una funcion espacifica y pierden su vigencia en
el tiempo.
*CNSC Comisidn Nacionai Del Servicio Civit
Documentc Soporte ;iggliocumental en soporte papel y/o electronico en formato

éié_boré:_ Brayan Wiiches . .

_ Una vez impréso este documento se considera copia no confrolada
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cODIGO

SERIE

SUB SERIE
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TIEMPO DE RETENCION
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL
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57

363

REGISTROS DEL CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS DE LA CNSC

El tiempo de retencién en el Archiva de Gestidn surle a partir
de la terminacion del tramite, una vez culminado este periodo
se transfiere al Archivo Cenfral para su conservacion y
posterior eliminacién, debido a su walor informative
tfransitorio,

La sere estd conformada por los documentos que se
producen de la relacién con la Comision Nacional del Servicio
Civil durante el desarcllo del Concurse de Méritos.
*CNSC Comisidn Nacicnal Del Servicio Civil

Reporte

Tipo documental en soporte pape! y/o electrdnico en formato
PDF/A

Resolucion CNSC

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
POFIA

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formalo
POF/A

45

PLANES

Serie documental

45

418

PLANES ANUALES DE VACANTES

El tiempo de retencidn en el Archive de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, una vez culminado este periodo
se transfiere al Archivo Cenfral para su conservacion y
posterior eliminacion, debido a que la informacion de las
vacanies se encuenira en las Resoluciones, serie de
conservacion total.

Reporte de Vacancias Definitivas

Tipo documental en soporte papel y/o electrdnico en formato
POF/A

Plan Anual de Vacantes

Tipe documental en soperie papel y/o electronico en formato
POF/A

Copia Resolucién

Tipo documental en soporte papel yio electrdnico en formato
POF/A

Docurrento soporte

Tipe documental en soporie papel yio electrdnico en formato
PDF/A

Elabord: Brayan Wiches

Una vez impreso este documento sg considera copia no controlada
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SERIE g SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
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El liempb de retencion en el Archivo de Gestion surle a parlir

de la terminacion del irdmite, una vez culminado este periodo

45 424 PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL 2 5 X se transfiere al Archivo Central pam su conservacion y

posterior efiminacién, debido a que la informacion se
sncuenira en la Historia L.aboral de! funcionario.

Registro dei Plan de mejoramiento individual

Tipo documental en seporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Documento scporte

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

Documento de Seguimiento

Tipe documental en soporte papel yio elsctrénico en formato
POF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

1= Imagen

. .§ = Seleccion .
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