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36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documenlai
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a partir
i de la terminacion del framite, culminado este periodo se
36 108 CONTROLES DE ENVIOS INTERNACIGNALES 1 10 X transfiere al Archivo Cenlral para su conservacion y posterior
eliminacion, debide a que estes documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el iempo.
s o Tipo documendtal en soporie papel yio electrdnico en
Comuricacion de awtorizacion farmato PDF/A
Copia Guia Empresa Transportadora Tipe documental en soporle papel
Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de fa terminacion del tramite, culminado este periodc se
36 a9 CONTROLES DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 10 X transfiere a1 Archivo Central para su conservacién y posterior
eliminacion, debidc a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica v pierden su vigencia en el tiempo.
Planilla Correspondencia Recitida SICOF Tipe documental en soporte papel
Eliempo de retencicn en et Archivo de Gestitn surte a partir
36 CONTROLES DF ERTREGA DE de la terminacion del trémite, culminado este pericdo se
103 1 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
CORRESPONDENCIA URBANA eliminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcién especifica v pierden su vigencia en el tiempo.
Registro Planilla Enfrega Correspondencia Urbana Tipo documentat en soporte papel
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a parlir
CONTROLES DE DESPACHO DE ENVIOS de la terminacidn dei trdmite, cuiminado este periodo se
36 160 DIPLOMATICOS 1 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacién y posierior
eliminacién, debido a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencla en el tiempo.
Registro Planiliz de Despacho Envios Diplomaticos Tipo documental en soporie papel

Elaboro: Natafia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 28/05/2018




Ministerio de Relacignes Exteriores
Replblica 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 Hoja2de 2

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CORRESPONDENCIA

SIGLA OFICINA: GCR

coODIGO

SERIE

SuUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E

i

S

PROCEDIMIENTO

36

168

CONTROLES DE ENVIOS NACIONALES

El fiempo de relencidn en el Archive 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 estes decumentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.

Planilla generada por la empresa

Tipc documental en soporte papel

Registro de Devolucion Correo

Tipo documental en soporie papel

21

CONSECUTIVOS DE
CORRESPONDENCIA DESPACHADA

10

Hace referencia a fas comunicacicnes oficiales enviadas a
personas naturales o juridicas extermas. El tiempo de
retencion surte a parlir de la finalizacion del tramite, se
conservara en el Archive de Gestidn por diez afos y
posteriormente se entregard al Archivo Cenfral para su
conservacion y posterior eliminacién, dando cumplimiente al
acuerdo 050 del 30 de octubre de 2001.

Comunicacion enviada

Tipo documental electrénico
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-CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen
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