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PROCEDIMIENTO

PROYECTOS

Serie documental

54 599

PROYECTOS DE INVERSION

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, cuiminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio documental del Ministerio
debido a que permite conocer informacion de los proyectos
de inversion para la promocion de los colombianos en el
exterior.

Registro de Ficha del Proyecto

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Resolucion de Recursos

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Documento soporte

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

Informe

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

23

CONVENIOS.

Serie documental

23 127

CONVENIOS COLOMBIA NOS UNE

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 total.
Constituye parte del patrimonio documental del Ministerio
debido a que permite conocer informacion de los convenios
gestionados por el Grupo Intemo de Trabajo Colombia nos
Une.

Documento de suscripcion

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

Convenio copia

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

Informe

Tipo documental en soporte pape! y/o electronico en formato
PDF/A

Elaboro: Brayan Wilchgs gﬁ/

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 19/08/16




Ministerio de Relaciones Exterio?eg
Republica de Colombia

Lot Ods
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 6

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COLOMBIA NOS UNE

SIGLA OFICINA: GCNU

cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E I S

PROCEDIMIENTO

“Acta

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

Certificacion de cumplimiento y autorizacion de pago

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

Actade liquidacion

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

ACCIONES Y RECURSOS

Serie documental

ACCIONES DE TUTELA

10

Tiempo de retencion en Archivo de Gestion surte a partir de
la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total,
debido a que permite conocer ia relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria. en el ejercicio de . sus . derechos
fundamentales.

Tutela

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
PDF/A

34

INFORMES

Serie documental

34

344

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PORTAL WEB

Subserie documental que incluye documentacion de alianzas,
seguimiento de usuarios.y redes. 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, debido a que estos
documentos cumplen con una funcion especifica y pierden su
vigencia en el tiempo.

Base de Datos

Tipo documental electrénico en formato XLS

Boletin

Tipo documental electronico.en formato PDF/A
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v ‘ B [ El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
INFORMES DE SEGUIMIENTO A DOCUMENTOS de la terminacion del tramite, cuiminado este periodo se
34 307 : 3 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
CONPES
eliminacion, debido a que estos documentos cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
. - Tipo documental que se genera de manera electronica en el
Matriz de Seguimiento aplicativo Sisconpes.
Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento soporte PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
34 350 INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISISTEMA 3 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total,

NACIONAL DE MIGRACIONES

debido a que estos documentos permiten conocer
informacion del seguimiento a la politica integral migratoria.

Acta de la Comision Nacional Intersectorial de Migraciones

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

Acta de la Mesa Nacional de la Sociedad Civil para las
Migraciones

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

Acta del Sistema Nacional de Migraciones

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

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

Invitacion PDF/A

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Agenda POFIA porie papety
Documento de Trabajo Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

PDF/A
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o : - § El tiempo-de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
) , ' de la terminacion del trémite, culminado este periodo se
34 352 INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LA COMISION 3 10 X transfiere al Archivo Central para su conservacion Total.
INTERSECTORIAL PARA EL RETORNO Constituye parte def patrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite conocer las decisiones y acciones
tomadas por la Comision Intersectorial para ef retomo.
Invitacion lleg/iocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro del Acta de la Comision ;igg/iocumental en soporte papel y/o electrénico en formato
Registro de Evaluacion de Solicitudes glgg/;i\ocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de Recursos de reposicion ;igg/iocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
con entidades externas PDF/A
Documento de Trabajo ligg/iocumental en soporte pape! y/o electranico en formato
Tipo documental electronico en el Registro Unico de
Base de Datos Retornados Retomo
Documento soporte ;ugg/;i\ocumental en soporte papel y/o electronico en formato
45 PLANES Serie documental
El'tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se
transfiere” al Archivo Central para su conservacién total.
45 436 PLANES PARA LA COMUNIDAD EN EL 3 10 X Constituye parte. del patrimonio. historico del Ministerio,
. EXTERIOR debido a que permiten conocer informacién de los Planes
para la comunidad y la caracterizacion de los colombianos en
el exterior. :
Blan Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
Proyecto ;Bg/iocumental en soporte papel y/o electrénico en formato
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Documento evidencia Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Listado de asistencia Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
Informe mensual de Multiplicadores 'll;lggliocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Copia Resolucion Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Documento de caracterizacion de colombianos en el exterior ;‘82 /iocumenta! en soporte papel y/o electronico en formato
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
45 427 PLANES DE SERVICIOS A CONACIONALES EN 3 10 x| eliminacién previa seleccion de una muestra del 100 % del
EL EXTERIOR Y SUS FAMILIAS total de la produccion anual de los Consulados Generales,
debido a que estos representan la mayor cantidad de
colombianos en el exterior y un 10% aleatorio los demas
consulados.
Invitacién Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

PDF/A

Comunicacién de respuesta

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

Registro de Encuestas de Satisfaccion

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

Informe de fa Feria

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

Agenda

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
I = Imagen

S = Seleccién

Elabor6: Brayan Wiiches
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