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2 ACTAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
% transfieren los documentos originales al Archivo Central para
242 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 10 10 X su conservacion total, debido a que corresponden a la
evidencia del proceso de eliminacion de acuerdo a la
nomatividad vigente.
. - ) Papel - Electrénico -
Registro del Formato Unico Inventario Documental PDE/A
o - . Papel - Electronico -
Comunicacion de solicitud de concepto a Dependencias
PDF/A
Comunicacion de Respuesta de concepto de las Papel - Electronico -
Dependencias PDF/A
; st s - - Papel - Electronico -
Copia Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio PDF/A
. N Papel - Electrénico -
: Registro de Publicacion PDF/A
Registro del Acta de Eliminacion Documental e
M PDF/A
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
36.98 2 8 X  eliminacion, a través de la técnica de picado realizado por el
CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS | GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
- Debido a que corresponden a instrumentos de control y no
poseen valores secundarios.
i < Papel - Electrénico -
Comunicacién de Solicitud PDF/A
Base de control consulta y préstamo Electronico - Excel
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y ; o Papel - Electronico -
. Registro de Solicitud Consulta y Devolucion Bodega PDF/A
Comunicacion de Préstamo Papel
Comunicacion de Requerimiento de devolucion Electronico - PDF/A
45 PLANES © Serie documental
- Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
: de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
) !  transfieren los documentos originales al Archivo Central para
45.720 - PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL 10 20 X “su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
! ! " histérico del Ministerio, debido a que permite conocer la
planeacion de la funcion archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
* Plan de Conservacién Documental : Electrénico - PDF/A
Documentos evidencia de la implementacion Electronico - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A transfieren los documentos originales al Archivo Central para
45.721 LARGO PLAZO 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
histérico del Ministerio, debido a que permite conocer la
planeacion de la funcién archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Electronico - PDF/A
Documentos evidencia de la implementacion Electronico - PDF/A
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- El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
: de la terminacion del trémite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
45,722 PLANES DE TRANSFERENCIAS 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
DOCUMENTALES PRIMARIAS histérico del Ministerio, debido a que permite conocer las
series y Subseries documentales que se han transferido de
los Archivos de Gestion al Archivo Central.
Cl_rcule_lr cronograma de transferencias documentales Electrénico - PDE/A
 primarias
Registro del Formato Unico Inventario Documental Papel
Comunicaciones Electronico - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
45.723 PLANES DE TRANSFERENCIAS 10 20 X su conservacion fotal. Constituye parte del patrimonio

historico del Ministerio, debido a que permite conocer las
series documentales que se han transferido del Archivo
Central al Archivo General de la Nacién.

- Cronograma de transferencias documentales secundarias

Electrénico - PDF/A

Acta de visita AGN previa a transferencia

Papel - Electronico -
PDF/A

Acta de entrega de documentos Historicos AGN

Papel - Electrénico -
PDF/A

Registro del Formato Unico Inventario Documental

Papel - Electronico -
Excel

Comunicaciones

Papel - Electrénico -
PDF/A
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
: . transfieren los documentos originales al Archivo Central para
45.507 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
! PINAR histérico del Ministerio, debido a que permite conocer la
: planeacion de la funcion archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
: - . ' Papel - Electronico -
Plan Institucional de Archivo - Pinar PDF/A
Copia del Acta del Comité Institucional de Gestion y Papel - Electronico - »
Desempefio PDF/A
. ke & 5 e - Papel - Electronico -
Copia del Acto administrativo de adopcion PDF/A
Documentos evidencia de la implementacion Electronico - PDF/A i
67 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
 transfieren los documentos originales al Archivo Central para
67.52 BANCOS TERMINOLOGICOS 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
histérico del Ministerio, debido a que permite conocer las
- definiciones de las Series, Subseries y Tipos documentales
: que se producen en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
s Papel - Electronico -
Banco Terminologico PDE/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
.~ de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
CUADROS DE CLASIFICACION - fransfieren los documentos originales al Archivo Central para
67.71 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
DOCUMENTAL it histerio, debi :
 historico del Ministerio, debido a que permite conocer la
produccion documental y las teméticas propias del Ministerio
de Relaciones Exteriores.
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Papel - Electronico -

Cuadro de Clasificacion Documental TRD PDF/A

Papel - Electrénico -

Cuadro de Clasificacion Documental TVD PDF/A

67.400

INVENTARIOS DOCUMENTALES 10 20 X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
histérico, debido a que permite evidencia la produccion
documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Registro del Formato Unico Inventario Documental - Archivo

Central Electronico -Excel

67.525

ARCHIVO - MOREQ

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION
ELECTRONICA DE DOCUMENTOS DE 10 20 X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
histérico, debido a que pemite conocer los requisitos
funcionales para la gestion de los documentos electronicos
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Modelo de Requisitos - MOREQ Electrénico - PDF/A

67.161

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 10 20 X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer la
produccion documental y las tematicas propias del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Registro de solicitud de creacién, actualizacion o modificacion | Papel - Electrénico -
de TRD PDF/A
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) sz T ) ) : Papel - Electrénico -
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia
_ - PDF/A
- Copia del Acta de Comité Institucional de Gestion y Papel - Electronico -
- Desempefio PDF/A
Acta de mesa de trabajo evaluacion y convalidacién AGN ESFEL\ Electronico -
z Cuadro de Control de Cambios y Actualizaciones TRD Electronico - Excel
Comunicacion del Proceso de Evaluacion y Convalidacion Papel - Electronico -
- AGN i PDF/A
: . Papel - Electrénico -
- Conceptos técnicos PDF/A
P o Papel - Electronico -
. Certificado de Convalidacion AGN PDF/A
. Registro de Tabla de Retencién Documental Papel - Elosironico -
€ . PDF/A - Excel
$%sﬁo de Comunicacion de solicitud de Publicacion de las Electronico - PDF/A |
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series Papel - Electrénico -
Documentales PDF/A
- El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
; - de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
; 3  transfieren los documentos originales al Archivo Central para
67.167 . TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
 histérico del Ministerio, ya que permite conocer la produccion
- documental y las tematicas propias del Ministerio de
- Relaciones Exteriores en cada una de sus etapas historicas.
Acta de mesa de Trabajo Evaluacion y Convalidacion AGN ESFI)S'A Elechenis-
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Comunicacion del Proceso de Evaluacion y Convalidacion Papel - Electronico -
AGN PDF/A
. Papel - Electrénico -
Concepto técnico PDF/A
: — Papel - Electronico -
Certificado de Convalidacion AGN PDF/A
Reqi ” Papel - Electronico -
egistro de Tabla de Valoracion Documental
PDF/A
Comunicacion de solicitud de Publicacion de las TVD iapel - Elecinico -
PDF/A
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series Papel - Electrénico -
Documentales PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
A . transfieren los documentos originales al Archivo Central para
67.512 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
| PGD historico del Ministerio, debido a que permite conocer los
: componentes de la gestion documental del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
Programa de Gestion Documental Electrénico - PDF/A
Copia del Acta del comité Institucional de Gestion y Papel - Electronico -
Desempefio PDF/A
Copia del Acto administrativo de adopcion Papel - Electrénico -
P PDF/A
Documentos evidencia de la implementacion Electronico - PDF/A
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67.549

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

0 2

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn surte a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite Identificar las

- condiciones de acceso a las series y subseries documentales

Tabla de Control de Acceso

. Electronico - Excel

 del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Registro de Acta reunion / Listado de asistencia

Papel - Electrénico -

PDF/A

Comunicaciones

Papel - Electrénico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Elaboro: ﬁ"'

Coordinacion de Archivo

2 Jefe de la Oficina

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacion
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