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INVENTARIOS

Serie documental

37

402

INVENTARIOS PLANTA INTERNA

Subserie gue se genera electronicamente a través de SIAD.
Ei tiempo de retencidn en el Archivo de Gestien surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periedo se
transfiere al Archive Ceniral para su conservacion y posterior
eliminacion, previa seteccion del 100% de los Reportes
finales consolidados, teniendo en cuenta gue este permite
conocer informacion de los bienes propiedad de la planta
interna def Ministerio de Relaciones Exieriores. Constituye
parte de! patrimonio docurnental del Ministerio.

Circutar de fevantamiento de Inventarios

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

Listado de inventarios SIAD

Tipo documentat en soporte papel yio electronico en formato
POFA

Reporte consolidado de inventarios fisicos finales

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

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos

Tipo documental en soporie papel yio etectrénico en formato
PDFA

37

394

INVENTARIOS DE BAJAS DE BIENES
NACIONALES

Subserie que se genera electrénicamente a través de SIAD.
El tempo de rstencion en el Archivo de Gestién surle a partir
de la terminacidn del tramite, cutminado este periodo se
transfiere at Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que esfos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el iempa.

Comprebante de salida

Tipe documental en soporie papel y/o electrinico en formate
PDF/A

Resolucidn de Bajas

Tipo documental en soporie papel yo electronico en farmato
POF/A

Acta de enfrega por reposicion o pérdida total

Tipo documental en soporte papel yio slectrénico en formato
PDFIA
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Una vez impreso este documento se considera copia no confrolada
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INVENTARIOS DE BIENES RECIBIDOS
TRASPASOS NACIONALES

Subserie que se genera electrinicamente a través de SIAD,
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn surte a partir
de la terminacién def tramite, culminade este periodo se
transfiere al Archivo Ceniral para su conservacion y posterior
eliminacion, debido 2 gue estos documenios cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el fiempo,

Acta de recibo

Tipc documental en soporte papel yio electronico en formata
PDFIA

Acto administrativo

Tipo documental en soporte papel yo electrdnico en formato
PDFA

Comprobante de ingreso

Tipo documental en soporte pape! yio electronico en formato
PDF/A

37

396

INVENTARIOQS DE BIENES ENTREGADOS

TRASPASOS NACIONALES

Subserie que se genera eleclrdnicamente a fravés de SIAD.
El iempo de retencion en el Archivo de Gestion surte & partir
de fa terminacion del tramite, culminado esie pericdo se
transfiere al Archive Central para st conservacién y posterior
eliminacion, debido a gue estes documentos cumplen con
una funcién especifica y pierden su vigencia en el tiempo.

Resolucion de Baja per Traspasc

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

| Comprobanite de egreso

| Tipo dosumental en soparte papet yfo electronico. en formato.,

POF/A

Acta de enfrega

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

37

3a7

INVENTARICS DE BODEGA

Subserie que se genera eleciranicamente a fravés de SIAD,
El tiempo de refencion en ¢l Archivo de Gestion surle a partir
de ia terminacion del framite, culminado este periodo se
transfiere al Archive Central para su conservacion y posterior
eliminacion.

Acta de inventario final

Tipo decumental en soporte papst yio electronico en formato
PDF/A : :

: Natalia Mufoz Goriez / Brayan Wilches
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GESTION CENTRAL
Reporie Final Consolidade aplicativo de Inventarios ;B? liocumenlal Bn seporte papst yio lecironico en formaio
Registro de Solicitud de Traslado ¢ Devolucion de Elementos Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
{Salida de bienes por ajustes) PDFIA
Reporte Salida de Inventario ;E}E_jiocumemal en soporie papel yfe electronico en fermato
Comprobants de egreso ;gg/dAocumemal en soporie papel yfo electrénico en formato
Subserie gue se genera sieclrdnicaments a través de SIAD.
£l iempo de retencion en el Archive de Gestién surle a partir
i de la terminacion del trémite, culminado este periodo se
37 388 INVENTARIOS DE LAS MISIONES DIPLOMATICAS 10 10 X transfiere al Archivo Centrai para su conservacion fotal,

Y CONSULADOS

debido a que permite conocer el inveptaric de los bienes
muebles propiedad del Ministerio que se encuentran en las
Misicnes Diplométicas y Consuiados,

Reporte de bienes presentado por {as misiones

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

Comprobante de ingreso

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

Comprobante de egreso

Tipo documentat en soporte papel yio elecirdnico en formato
PDF/A

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos

Tipe documental en soporte pape! yio electrinico en formato
PDF/A

Registro def Acta de Entrega y Recibo de Bienes Servicio Exterior

Tipo decumental en soporte papel yio electronico en formato
PDFIA

Resolucion g\gt;fiocumeﬂtaf en soporie papel y/o electrénico en formato
Acta Tipo documental en soporte pape! yfo electrénico en formato

POFIA

Efabord: Natalia Mufioz Gomez / Bravan Wilches
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Registro de Solicitud de Autorizacion Previa de Recibo Donacion de Tipo documentai en soporte papel y/o electrénico en formato
Bienes PDF{A
Registro de Solicitud Baja de Bieres Muebles Egg&ocumental en soptrte papel y/o electrdrico en formato
Documento saparte Tipo documental en soporte papel yio elecirdnico en formato
POFIA
17 COMPROBANTES Serie documental
El ismpo de retencién en el Archive de Gestibn surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se
17 67 COMPROBANTES DE INGRESO 5 5 X transfiere al Archiva Central para su conservacion y posterior
sliminacion. Los comprobantes se encuentran en la serle
Estados Financieros
Registro de Comprobantes de ingresc por devolucibn de Tipo documental en soporte papel yio glectrénico en formate
mercancias PDFIA
Registro de Adquisicion de bienes ;‘lgc;fiocumental en soporte papel yio electronice en formato
Registro de Traspasos y donaciones ;igt;“t:\ocumemai en soporte papel y/o electrdnico en formato
Regislro de ingraso por reparacion de bienes ;i[p;glio?umental an soporte papel y/o electronico en formato
Registro e ingreso por recuperacion Eggfiucumemal &n soporte pape! vio electronice en formato
E! tiempa de retencitn en el Archivo de Gestion surte a partir
de Ia terminacién del tramife, culminade este periodo se
17 66 COMPROBANTES DE EGRESO 5 5 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacién. Los comprobantes se encuentran en fa serig
Estados Financieros
Registro de Solicitud de elementos de consumo ;iggliucumental en soporte pape! yfo eleclronico en formato
Regisiro de Sclicitud de elementos devolutivos Eg%iocamental an soporte papel y/o electrbnico en formato |-

<. Elaborb: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches
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Comprobante de trastado

Tipo decumental en soporie papel y/o slectronieo en formato
POF/A

Registro de Requerimiento de Libreta de Pasaporles v Efiguatas

Tipe documental en soporie papel o electrénico en formato
POFIA

Comprabante de egreso

Tipo documental en soporte electrdnico en formato PDF/A

17

69

COMPROBANTES DE MOVIMIENTOS DE BIENES

El tiempo de rstencion en el Archivo de Gestion sude a partir
de la terminacion det tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y postericr
eliminacion. Los comprobantes se encuentran en la serie
Estados Financieros

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos

Tipo documental en soporie papel yio electrénico en formato
PDFIA

Comprobanie de movimiento

Tipo documental en soporte papel yic electronico en formato
PDFIA

ACTAS

Serie documentat

2i

ACTAS DEL COMITE DE BIENES

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion det tramite, cuiminado este periodo se
fransfiere at Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio documental de! Ministerio,
debido a que permite conocer las decisiones y acciones
tomadas por el Comilé de bienes def Ministeric de Refaciones
Exteriores,

Acla

Tigo documential en soporte papel ylo electranico en formaio
PDF/A

Registro de Control de Asistencia y Ssguimienic a Compromisos

Tipe documental en soporie papel y/o electronico en formato
PDF/A

Informe de Almacén

Tipo documentat er soporte papel yfo electronice en formato
PDF/A

Certificacién

Tipo documental en soporte papel yfo electronice en formato
PDF/A

34

INFORMES

Serie documental

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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E! tiempo de retencidn en & Archivo de Gestién surle a partir
INFORMES VENTA Y ANUL—ACIGN BE de Ia_tarminaciéln del tramite, culminado eslfz periodo 56
34 383 PASAPORTES Y VISAS 3 7 X fransfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debids 2 que estos documentos cumplen con
una funcién especifica y pierden su vigencia en el tiempo,
Registro del informe sobre actuaciones y recaudos Consulares Tipo documental en soporte pagel y/o slectrénico en formato
{Movimiento de documentos valor) PDF/A
Comprobante de egreso ;ngiocumentai &n soporte pape! /o electronico en formato
£l fiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a partir
de Ia lerminacion del tramite, culminado este pericdo se
4 213 INFORMES DE BAJAS DE PASAPORTES Y VISAS 3 7 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que estos documentos cumpien con
una funcién especifica y pierden su vigencia en e tiempo.
Resolucion de Bajas Tipo documental en soperie papel v/o electrénico en formato
PDF/A
Acta de destruccion Tipo documental en soporte pape! yio electronico en formato
PDFIA
El tiempo de retencian en &l Archivo de Gestion surle a partir
INFORMES DE PERDIDA DE BIENES A CONTROL de Ia_tenminacib_n del framite, culminado est_g periodo se
34 304 - BISCIPLINARID. X o 5. . 5 X . |.transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a que estos decumentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el iempo,
Inferme a Control Disciplinario ;ig;iocumemal en soporie papel yio electronico en formato
Denuncla de perdida de bienes Tipo documental en soporte pape! yo electronice en formato
PDFIA
Comprobante de salida ‘;iggliocumental en soporte papel yfo electronico en formate
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental

labort: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wiches -
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Una vez cumplido el tramite se conserva por un ano en
36 108 CONTROLES DE ENTREGA DE INFORMES 1 0 X Archivo de Gestién, culminado este pericdo se elimina,

debido a gue se trata de instrumentos de control.

Memorando de entrega

Tipo documental en soporte papel

Documento soporte

Tipe documental en soporte papel

Gonvenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen

S = Seleccién

Elaboré: Natalia Muficz Gomez / Brayan Wiiches
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