Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de 2

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SIGLA OFICINA: DM-DSG-GSA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE O
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
! FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
. T D
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GeSTION | centraL |CT [ B[ M| S
57 REGISTROS Serie documental
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 de los documentos
57.53 REGISTROS DE BITACORAS DE SEGURIDAD Papel - Electrénico 3 3 X fisicos, a través de la técnica de picado, realizado por el

Registro de Solicitud de ingreso al parqueadero

Registro de Autorizacion Salida de elementos de Propiedad del

_ Fondo Rotatorio del Ministero de Relaciones Exterores.

Registro de Autorizacion entrada de personal

- PDF/A

 Papel - Electronico |
. -PDF/A

GIT de Archivo, previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que se considera estos
documentos cumplen con una funcion especifica,
pierden su vigencia en el tiempo y no poseen valores
secundarios.

Papel - Electrénico
- PDFIA

 Papel - Electrénico

- PDF/A

Registro de Supervision estado de vehiculos

Papel - Electrénico
- PDF/IA

“Control de Registro de Bienes, Equipos de Proveedores Extemnos

para la prestacion del Servicio al Interior del Ministerio de

Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio

Control de vehiculos Diplométicos fin de semana

Control de Registro de Ingreso a eventos

Registro de Encuesta nivel de satisfaccion de usuarios servicios
- de apoyo Seguridad y Vigilancia
~ Registro de Encuesta nivel de satisfaccion de usuarios servicios
- de fotocopiado
. Registro de Ficha técnica encuesta nivel de satisfaccion de
. usuario del servicio de transporte

Registro de Ficha técnica encuesta nivel de satisfaccion de
usuario del servicio de apoyo de mantenimiento

Papel - Electrénico

' - PDF/A
 Papel - Electronico
_-PDFA
. Papel - Electronico
-PDFA
Papel - Electrénico
. - PDF/A
Papel - Electronico 5
- PDF/A
Papel - Electrénico
. -PDFIA |
Papel - Electrénico

- PDF/A
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SOPORTE O
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SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales il PR et | E M s
Registro de Consignas de Seguridad y Vigilancia. ?g%?_.l/;\aec"o"iw
47 PROCESOS Serie documental o
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
47574 PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE | Papel - Electrénico 5 2 X conservacion y posterior eliminacion, a través de la

LAS POLIZAS DE SEGUROS

- PDF/A

técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que los
documentos originales se encuentran en poder de la
Aseguradora.

Péliza por cada ramo de seguro

Papel - Electronico
-PDFIA

Remision documentos Indemnizacion de Siniestros

Papel - Electrénico

. -PDF/A

Liquidacion de indemnizacion de Siniestros

| Copia del acta de seguimiento - Programa de seguros del Fondo

rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores

Papel - Electronico

cPOFIA |
Papel - Electrénico

- PDF/A

Convenciones:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

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

S = Seleccion

Elabor¢: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

'E.Iabor(): Hivon S %

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 01/11/2019




