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Ministerio de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

TIPO DEDOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 7
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de 4
DEPENDENCIA JERARQU!CA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: GTAAF
. OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTE
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | . s PROGEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
34 o INFORMES Serie documental
Subserie documental que se elimina una vez cumpla el
tiempo en el Archivo de Gestién porque se considera estos
34 218 INFORMES DE COMBUSTIBLE 2 0 documentos cumplen con una funcién especifica y pierden su
vigencia en el tiempo. Eliminacion previa elaboracion de Acta
de Eliminacion Documental.
Registro del informe de Consumo de combustible Tipo documental electronico en formato XLS
Documento soporte Tipo documental en soporte papel
Una vez se da de baja el vehiculo se conserva por un afio en
Archivo de Gestion, culminado este periodo se elimina,
34 265 INFORMES DE MANTENIMIENTO VEHICULOS 1 0 debido a que estos documentos cumplen con una funcion
especifica y pierden su vigencia en el tiempo. Eliminacion
previa elaboracion de Acta de Eliminacion Documental.
Registro de Mantenimiento General Parque Automotor Tipo documental electronico en formato XLS
Registro de Orden de trabajo Tipo documental en soporte papel
Cotizacion y Factura Tipo documental en soporte papel
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
' de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
34 186 INFORMES DE SINIESTROS ! 4 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total,
debido a gue permite conocer los informes de los siniestros.
Informe del siniestro reportado por el conductor gigc;/iocumental en soporte papel y/o electrénico en formato
Informe Policial y Croguis (Cuando apligue) ;igg/iocu_mental en soporte papel y/o electronico en formato
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Ministerio de Relaciones Exteriores’
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: : FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 7 :
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 2 de 4

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADM!N!STRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: GTAAF-
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTE
coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
. .. PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT |- E I S:
o B Dociimento del Conductor (Cedula de Ciudadania, Licencia de e Tipo documental en'soporte papel y/o electrénico en formato
Conduccion, Carnet del Ministerio) PDF/A
Documentos del vehiculo (Licencia de Transito, Soat y Revision Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Tecno mecénica y gases) PDF/A
Memorando dirigido a la oficina de Control Interno Disciplinario Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
reportando el siniestro PDF/A
Oficio para el Taller autorizado por la aseguradora para su arreglo ;'gg /(/iocumental en soporte papel /o electronico en formato
Memorando dirigido a la oficina de Control Interno Disciplinario Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
reportando copia de la factura 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
36 123 CONTROLES DE VEHICULOS 1 0 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
efiminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
Registro de Control vehiculos fin de semana Tipo documental en soporte papel
Registro de Kilometraje de vehiculos Tipo documental en soporte papel
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a.partir
dela terminacion del" framite, culminado- este periodo se
36 115 CONTROLES DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE 1 0 X transfiere al Archivo Central para su:conservacion y posterior
eliminacion; debido a que estos documentos:cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
Registro de Solicitud de Transporte Tipo documental en soporte papet
Registro de Encuesta nivel Satisfaccion Tipo documental en soporte papel
32 HISTORIAS Serie documental
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | VERSION: 7
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja3 de 4

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: GTAAF
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTE '
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL .
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E i S
ot T
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte una vez
se da de baja el vehiculo, culminado este periodo se elimina
32 154 HISTORIAS DE VEHICULOS 5 0 X previa elaboracién del Acta de Eliminacion, debido a que los

documentos pierden vigencia y se han conservado por un
tiempo precaucional adicional. La informacion se encuentra
compilada en los inventarios del Almacén.

Tarjeta de propiedad del Vehiculo

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

Manifiesto de importacion

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

Certificado de aduana

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

Contrato de blindaje

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

Contrato de compraventa

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

Factura de compravénta

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

Contrato de Comodato

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

Registro del Acta de Entrega Vehiculos

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

Tarjeta de seguro actualizada

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

Denuncia de pérdida

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

Certificacion revision técnico mecanica

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A ’
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 7
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4.de 4

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA OFICINA: GTAAF
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTE
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT | E I S
Registro del pago de Impuestos N - Tipo documental en sopcrte 7apel yio electronico en formato
PDF/A
Hoja de Mantenimiento Vehiculo Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
45 PLANES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
. de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
45 495 PLQNES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL 1 4 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total,
PESV debido a que permite conocer los planes de seguridad vial del
Ministerio.
Registro de Inspeccion Pre operacional de Vehiculos ;‘gg /c;\ocumental en soporte papel y/o electronico en formato

Convenciones:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

I = Imagen

S = Seleccion
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Secretario (a) General

Aprob

Fecha de Aprobacion O+« 6 5. 2018
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