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CcODIGO

SERIE SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT| E I S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Serie documental

Rt 701

ACTAS DEL COMITE PARA ASUNTOS DE
INMUEBLES EN EL EXTERIOR

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer las decisiones y acciones
tomadas por el Comité para Asuntos de Inmuebles en el
Exterior.

Comunicacion de Citacion

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

Acta

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

Documento soporte

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

SOLICITUDES

Serie documental

65 673

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES
PUBLICAS Y ENTES DE CONTROL

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
Corresponde a las comunicaciones y solicitudes de
informacion de Entidades Publicas y de Control, que se
intercambian con la Direccion Administrativa y Financiera.

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de respuesta

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

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Comunicacion Informativa

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

65

671

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES
PRIVADAS

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, 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.
Corresponde a las comunicaciones y solicitudes de
informacion de Entidades Privadas, que se intercambian con
la Direccion Administrativa y Financiera.

Comunicacion de solicitud

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/IA

Comunicacion de respuesta

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

Comunicacion Informativa

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

47

PROCESOS

Serie documental

47

703

PROCESOS DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ADQUISICIONES

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total.
Debido a que permite conocer los Procesos de Seguimiento
al Plan de Adquisiciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Documento soporte

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

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ARCHIVO
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CT

E

S
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47 704

PROCESOS DE TRAMITE DE TRADUCCIONES
OFICIALES

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.

Solicitud de traduccion

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

Comunicacion de remision del documento a los traductores

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

Memorando remisorio traduccion oficial

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

Documento soporte

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

64

RESOLUCIONES

Serie Documental

64 715

RESOLUCIONES FONDO ROTATORIO

20

Se conserva en el Archivo de Gestion por cinco aios
considerando que son los originales que sirven para soporte
en la autenticacion. Una vez cumplido el tiempo en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central para
conservacion total, debido a que permite conocer los Actos
Administrativos que produce el Fondo Rotatorio.

Resolucion

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

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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CcODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | S
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion previa seleccion del 100% de las Instrucciones de
tipo normativo del total de la produccion anual. Las
35 INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS . 5 A instrucciones  seleccionadas para  conservacion  se

identificaran en el Archivo de Gestion indicando en el campo
de notas del formato de inventario al momento de transferir al
Archivo Central. Constituye parte del patrimonio documental
del Ministerio.

Comunicacion de Instrucciones

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

Control de tramite caja menor

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

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen

S = Seleccion

Elabor6: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Elaboro: Coordinacién/de Archivg
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