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2 ACTAS Seriz documental
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del trdmite, culminado este pericde se
transfieren los documentos eriginales al Archivo Central para
234 ACTAS DEL CONSTIO ACABERICO 0 C X su conservacion total. Constituye parte del patrimenio
historico del Ministerio, debido a que penmite conocer las
decisiones y acciones del Consejo Académico.
- - Papel - Electrbnico
Comunicacion de Citacion -POFIA
. " Papel - Electronico
Actas de Consejo académico - POFIA
32 HISTORIAS Seria documental
El tiempo de retencian en &l Archivo de Gestion surte a partir
de la tarminacion del trdmita. Las carpatas de los estudiantes
p que aprueban el curso e ingresan coma tercer secretario en
HISTORIAS ACADEWICAS DE ESTUDIANTES periodo de pnieba se convierten en la Historia Académica de
32.148 DEL CURSO DE CAPACITACION 1 59 X i Perscnal de Carrera Diplomatica y se conservan totalmente.

DIFLOMATICA ¥ CONSULAR

Las Histerlas Académicas de estudiantes del curso una vez
este finaliza se seleccionaran conservando una muestra
aleatoria del 10% con el fin de evidenciar en &l futuro el
tramite del curso de capacitacion diplomatica y consular.

Documento de registro al Concurso

Papel - Electronico
- PDF/A

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Papel - Electrénico
- PDF/A

Documento académico

Papel - Electrénico
- PDF/A

Hoja de respuestas de las prucbas del Concurso

Papel - Electrénico
- PDFIA

Documento para contratacién

Papel - Electranico

Elabor: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomp

- PDFIA

Una vez impresa este documento se considera copia no controlada
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Documento evidencia de la participacion en el Curso de Papel - Electronico
. Capagcitacion - PDF/A
Registro de Calificacion Practica Laberal - Curso De Papel - Electronico
Capacitacion Diplomética. - PDFiA
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
. de la fecha de retiro del funcionario. Se realizara verificacion
HISTORIAS ACADEMICAS DE de Ja fecha de retiro con Talento Humano, las Historias se
; copservaran durante un afio y culminado este periodo se
32.148 FUNCIONARIOS DE CARRERA 1 % X transferiran los documentos originales al Archivo Central para

DIPLOMATICA

su conservacidn total, debide a que permite conocer la
informacibn académica de los funcionardos de Carrera

Diploméatica y Consular®,

Documento de registro af Concurso

Papel - Electronico
- PDFIA

] . . ! Papel - Electrbnico
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania - PDFIA

. Pape! - Electrénico
Documento académico -PDFIA

Hoja de respuestas de las pruebas del Concurso

Papel - Electronico
- POFIA

Documento para contratacion

Papel - Electronico
- POFfA

Documento evidencia de la participacion en € Curso de
Capacitacion

Papel! - Electrbnico
-PDFIA

Documento evidencia de la participacidn en Ascensas ?ngi!{AEIec!rémce

Documento académico de interés para la Academia Papel - Electronico
- PDFIA

W - Papel - Electronico
Notificacion de comisiones de Becas -PDFIA

Elaboré: Natalia Muficz Gomez / Edier Perdomo
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e . . A Papel - Electronico
Nofificacion de Actividades de Aclualizacion -PDFIA
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a partir
de la terminacidn del tramite, una vez este finaliza, los
documentos deberén ser transferidos al archivo central para
su conservacion y posterior eliminacion, a través dela técnica
34,178 iNgQRMES %EGACTEWEAE}Ef D% g 2 1 X de picado realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
ACTUALIZACION DE EMBAJADORES de Acta de Eliminacion. Debido a que la Informacion se
encuantra compilada en la Serie de Historias Laborales de
Planta de personal de la Tabla de retentién documental del
Grupao Interno ds Trabajo de Administracion de personal.
‘ - . Papel - Electrénica
Neotificacion al Embajador -PDFIA
A Pape! - Electrénico
Comunicacitn de respuesta -PDFIA
N - Papel - Electrénico
Documento evidencia de la actividad -PDEIA
Memorando de notificacion a Talento Humano y &l Papel - Electrénico
Embajador -PDF/A
47 PROCESOS Serie documenta
El fiempo de retencion en ef Archivo de Gestidn surte a partir
de fa terminacion del trémite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
PROCESCS DEL CURSD DE CAPACITACION eliminacién, a través de la técnica de picado realizado por el
47.553 ¥ EXAMEN DE IDONEIDAD PROFESIONAL 5 5 4 X GIT de Archivo previa elaboracién de Acta de Eliminacitn.
PARA'ABCENSD Debido a que Iz Informacidn se encuentra“compilada en la

serie Historias Laborales de Planta de personal de la Tabla
de retencién documental del Grupo de Intemo de Trabajo de
Administracion Personal.

Resolucién anual que reguta los Curses de Capacitacion y i} ,
el Examen de |doneidad Profesional para el ascenso en el P;%?_! 7 AEIectrémco
escalafén de Carrera Diplomética y Consular

*
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Listado de funcionarios a realizar el curso y presentar el Papel - Electronico .
examen - PDFIA
. Papel - Electronico
Comunicaciones -PDFIA
. . Papel - Electrénico
Listado de calificacionas -PDFA
Papel - Electronico )
Informe final -PDFIA
Memorande de notificacion de resullados a Talento Humano E’;PDG; i-AEIectrénico
53 PROGRAMAS Serie documental
El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestién surte a partir
PROGRANMAS DEL CURSO IF de la terminacion de! tramite, culminado este perodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
£% 85
§3.583 CAPACITACION DIPLOMATICA Y 3 5 X su conservacidn fotal, debidc a que permite conocer la
CONSULAR informacién de los Programas del curso de capacitacion
diplomatica y consular,
. Papel - Electrdnico -
Resolucion del curso _ -POFIA
Reglamento Académico y Disciplinario para Estudiantes del | Papel - Electrénico
Curso de Capacitacion Diplomética y Consular - PDFIA
_ Papel - Electrénico
) Comunicaciones -POFIA
. s N Papel - Electrénico
Ragistro de Acta reunion / Listado de asistencia -PDFIA
. . Papel - Electronico
{istado de elegibles - POFIA
Registro de Evaluacion a Docentes del Curso de Papel - Electrénico :
Capacitacion Diplomética y Consular - PDFIA
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Memorando de notificacidn de lista de elegibles a Talento | Papel - Electronico

Humano - PDF/A

Registro de Calificacitn Académica Curso de Formacién Papel - Electrbnico

Diplomatica -PDFIA

. L Papel - Electronico

Documento avidencia de la publicacion - PDFIA

Listade de calificaciones consolidadas académicas y Papsl - Electronico

préctica - PDFIA
Convenciones; Elabort: ” \o}] M S
CT = Conservacion Total Coordinacién de Archivo /
E = Efiminacitn
M = Reproducci6n por medio técnico {micrafilmacién, digitalizacion, fotografia) Revis
S = Selection I Jefe de da Oﬁcma

Aprobécf 5 540—07("{2

Secretario (a) GeneTdl

Fecha de Aprabacién 17 MAR 2023

% Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo Una vez impresa este documento se considera copia no controlada FY: 01/11/2018
|




