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2 ACTAS Serie documental
El tiempa 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
2 42 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 10 10 X su conservacion total, debido a que corresponden a la
evidencia del procesc de eliminacion de acuerdo con la
normatividad vigente.
Registro del Formalo ey m— ;Bgfgocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Comunicacion de solicitud de concepto a Dependencias ;Bg Iiocumenlal en-soparte papel yio electrinico en fannalo
Comunicacion de Respuesta de concepto de las Dependencias ;igglgommenlal en soporte papel yio electrbnico en fonmato
Copia Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio ;'Sg Igommenlal en saporle papel yfo electrdnico en formato
Registro de Publicacion Tipo documental en soporle papel ylo electrénico en formato
PDFIA
Regisiro del Acta de Eliminacion Documental ;Bglgocumental en soporte papel ylo electronico en formato
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestian surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo los
36 85 CONTROLES DE TRANSFERENCIAS 3 0 X dacumentos deberan ser eliminados en el archivo de gestion,
DOCUMENTALES PRIMARIAS atraves de la técnica de picado realizado por el funcionario
designado previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a que corresponde a instrumentos de confrol,
Registro de Revision Transferencias Primarias -F,r'gg IdAucumentaI B sapafte pagel /o electtinlco: en famaln
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos 'Pfli:[;glgocumental en soporte papel ylo electrénico en formato
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36

98

CONTROLES DE CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, atraves de la técnica de picado realizado por el
funcionario designado previa elaboracién de Acla de
Eliminacion. Debido a que corresponden a instrumentos de
control,

Comunicacion de Solicitud

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

Registro de Solicitud Consulta y Devolucion Bodega

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de Préstamo

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA

Comunicacion de Requerimiento de develucién

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

45

PLANES

Serie documental

45

720

PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL 10

20

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a parlir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion tolal. Conslituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer la
planeacion de la funcion archivistica del Ministeric de
Relaciones Exteriores.

Plan de Conservacion Documental

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

Documento evidencia de la implementacion

Tipo documental en soporte papel yfo electrnico en formato
PDF/A
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45

721

PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

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
planeacion de la funcion archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Plan de Preservacion Digital a Largoe Plazo

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

Documento evidencia de la implementacion

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

45

722

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS

10 20

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién 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 conacer las
series y Subseries documentales que se han transferido de
los Archivos de Gestian al Archivo Central.

Cronograma

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA

Registro del Formato Unico Inventario Documental

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

Documento soporte

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

45

723

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
SECUNDARIAS

10 20

El tiempa 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
hislérico del Ministerio, debido a que permite conocer las
series documentales que se han fransferido del Archivo
Central al Archivo General de la Nacion.

Cronograma

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA
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Acta de visita AGN previa a fransferencia

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

Acla de entrega de documentos Histéricos AGN

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

Registro del Formato Unico Inventario Documental

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

Documento soporte

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

45

507

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS -

PINAR 10

20

El tiempo de retencion en el Archive 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. Conslituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer la
planeacion de la funcion archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Plan Instilucional de Archivo - Pinar

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

Copia del Acta del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio

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

Copia del Acto administrativo de adopcion

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Documento evidencia de la implementacion

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

47

PROCESOS

Serie documental

47

705

PROCESOS DE SEGUIMIENTO A SERVICIOS
EXTERNOS DE ARCHIVO

El tiempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
de la finalizacion del servicio, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, atraves de la técnica de picado realizado por el
funcionario designado previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que corresponden a un proceso de
seguimiento.

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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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
POFIA

Documento soporte

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

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos
con entidades externas

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

67

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Serie documental

67

52

BANCOS TERMINOLOGICOS

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 las
definiciones de las Series, Subseries y Tipos documentales
que se producen en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Banco Terminologico

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

67

71

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

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

Cuadro de Clasificacion Documental TRD

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Cuadro de Clasificacion Documental TVD

Tipo doecumental electrénico en formato PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surle a partir
de la terminacion del tramite. Culminado este periodo se
} transfieren los documentos originales al Archivo Central para
67 161 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 10 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio

historico del Ministerio, debido a que permite conacer la
preduccion documental y las tematicas propias del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Registro de solicitud de creacian, actualizacién o modificacion de
TRD

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

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Copia del Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Acta de mesa de trabajo evaluacion y convalidacion AGN

Tipe documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Cuadro de Control de Cambios y Actualizaciones TRD

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formalo
PDF/A

Comunicacion del Praceso de Evaluacion y Convalidacion AGN

Tipe documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Concepto técnico

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDF/A

Acto administrativo de adopcitn

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDF/A

Certificado de Convalidacion AGN

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Tabla de Retencién Documental

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Registro de Publicacion de las TRD

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDF/A

Certificado de Inscripcién en el Registro Unico de Series

Documentales

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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67

167

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

10

20

El tiempa de retencion en el Archivo de Gestion surle 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
histdrico del Ministerio, ya que permite conocer la produccion
documental y las temalicas propias del Ministerio de
Relaciones Exteriores en cada una de sus etapas historicas.

Acta de mesa de Trabajo Evaluacion y Convalidacion AGN

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

Comunicacion del Proceso de Evaluacion y Convalidacion AGN

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

Concepto técnico

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

Certificado de Convalidacion AGN

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

Tabla de Valoracion Documental

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

Registro de Publicacién de las TVD

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA

Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales

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

67

512

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

20

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 conservacién total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer los
componentes de la geslion documental del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Programa de Gestion Documental

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
POFIA

Copia del Acta del comité Inslitucional de Gestion y Desempeiio

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
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Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja8de 8
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: GACAF
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\‘IO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | S
Copia del Acto administrativo de adopcion ;E%,gncumental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento evidencia de fa implementacién ;rgglgocumemal en soporte papel ylo electronico en formato
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
67 549 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO 10 20 X su conservacion fotal. Constituye parte del patimonio

histérico del Ministerio, debido a que permite Identificar las
condiciones de acceso a las series y subseries documentales
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Tabla de Control de Acceso

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA

Registro de Contral de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDFIA

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDFIA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen

S = Seleccion

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches
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