Ubertad y Urden

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de7
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE AMERICA SIGLA OFICINA: DM-DVRE-DIA-GEUCA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ESTADOS UNIDOS Y CANADA
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SESLHES SORORIE PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL cT M
34 INFORMES Serie documental
Subserie documental generada de forma electronica a
través del aplicativo InfoEmbajadas, cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestion se transfieren los
34.962 INFORMES DE LAS MISIONES EN EL 5 2 X documentos originales al Archivo Central para su
: EXTERIOR conservacion pemanente. Constituye parte del patrimonio
histérico del Ministerio ya que permite conocer los Informes
de Gestion de las Misiones en el Exterior en Estados
Unidos y Canada.
Informe de Misiones en el Exterior Electrénico - PDF/A
47 PROCESOS Serie documental
Terminado el tramite se conserva por cuatro afios en el
Archivo de Gestién, luego se transfieren los documentos
47.335 : PROCESOS DE MECANISMOS DE 4 2 X originales al Archivo Central para su conservacion total.

. RELACIONAMIENTO

Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
que permite conocer informacion relacionada con los
Didlogos de Alto Nivel con Estados Unidos.

Papel - Electronico -

Comunicacién de invitacion PDF/A

Nota Verbal Papel - Electronico -

PDF/A

Papel - Electronico -

Nota diplomética PDF/A

Papel - Electronico -

Comunicaciones PDF/A

. Agenda del evento

Papel - Electrénico -
PDF/A

Papel - Electrénico -

Registro de Acta reunion / Listado de asistencia PDF/A

Papel - Electrénico -

Documento preparatorio PDF/A
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: Papel - Electrénico -
Comunicado de prensa PDF/A
o : Papel - Electronico -
- Declaracion del evento PDF/A
Papel - Electronico -
Acta externa PDF/A
: ) Papel - Electrénico -
Ayuda memoria PDF/A
‘ ’ Papel - Electronico -
Relatoria del evento . PDF/A
Terminado el trémite se conserva por cuatro afios en el
| Archivo de Gestion, luego se transfieren los documentos
47.582 . PROCESOS DE VISITAS, REUNIONES Y 4 20 X originales al Archivo Central para su conservacion total.

 ENCUENTROS

Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
que permite conocer Informacion relacionada con las
Visitas y Encuentros con Estados Unidos.

Comunicacion de invitacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Nota Verbal

Papel - Electrénico -
PDF/A

Nota diplomatica

. Papel - Electronico -
. PDF/A

Comunicaciones

. Papel - Electronico -
- PDF/A

Agenda del evento

Papel - Electrénico -
PDF/A

 Registro de Acta reunion / Listado de asistencia

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Documento preparatorio de visitas, reuniones y encuentros

. Papel - Electronico -
: PDF/A
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Comunicado de prensa Eg%?‘A Electrénico -
Declaracion de resultados y compromisos Eg@?}\ Eletrosio -
: " Papel - Electrénico -
Acta de visitas, reuniones y encuentros PDF/A
Ayuda memoria Eg%% Elatrnict -
Relatoria del evento EaDFI):i[A Eleatronicn -
57 REGISTROS Serie documental
Terminado el tramite se conserva por dos afios en el
Archivo de Gestitn, luego se transfieren los documentos
57.187 REGISTROS DE ASUNTOS CONSULARES Y 9 2 5 originales al Archivo Central para su conservacion total.

Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
que permite conocer informacion de asuntos Consulares y
Migratorios con Estados Unidos.

Registro de Acta reunion / Listado de asistencia

Papel - Electrénico -
PDF/A

Nota Verbal

Papel - Electrénico -
PDF/A

Nota diplomética

Papel - Electrénico -
PDF/A

Agenda del evento

Papel - Electronico -
PDF/A

Ayuda Memoria

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comunicacién de seguimiento

Papel - Electrénico -
PDF/A
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GESTION | CENTRAL

: Comunicaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

57.189

'REGISTROS DE ASUNTOS DE COOPERACION T B

- Registro de Acta reunion / Listado de asistencia

Papel - Electronico -
PDF/A

Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
documentos originales al Archivo central para su
conservacion total. Esta Subserie incluye Instrumentos, las
Peticiones de Ciudadanos, Extradiciones y el asunto "Lista
i Clinton". Constituye parte del patimonio histérico del
Ministerio, ya que permite conocer los casos de
Cooperacion Judicial y Extradiciones en el marco del
desarrollo de la Politica Exterior con Estados Unidos.

Papel - Electronico -

Nota Verbal PDF/A

Papel - Electrénico -

Nota diplomética PDE/A

Comunicaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

- Agenda del evento

Papel - Electronico -
PDF/A

- Documento estratégico

Papel - Electrénico -
PDF/A

. Documento preparatorio

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Ayuda Memoria

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Comunicacion de seguimiento

Papel - Electronico -
: PDF/A
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Terminado el tramite se conserva por dos afios en el
Archivo de Gestién, luego se transfieren los documentos
REGISTROS DE ASUNTOS DE DERECHOS originales al Archivo Central para su conservacion total.
57.190 HUMANOS, POBLACION VULNERABLE Y 2 20 X Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
DERECHOS LABORALES que permite conocer los casos de Derechos Humanos,
poblacion Vulnerable y Derechos Laborales en el marco
del desarrollo de la Politica Exterior con Estados Unidos.
) Papel - Electronico -
Informe del Mecanismo PDF/A
Papel - Electrénico -
Nota Verbal PDF/A
. i Papel - Electrénico -
Nota diplomatica PDF/A
. Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
Terminado el tramite se conserva por dos afios en el
; Archivo de Gestion, luego se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
57.193  REGISTROS DE ASUNTOS DE SEGURIDAD 2 20 X Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya

que permite conocer informacion relacionada con los
Dialogos de Alto Nivel en Seguridad Estratégica y Drogas
con Estados Unidos.

Nota Verbal

Papel - Electrénico -
PDF/A

Nota diplomatica

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comunicaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

Agenda del evento

Papel - Electrénico -
PDF/A
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; ) s ) ) : Papel - Electronico -
: Registro de Acta reunion / Listado de asistencia :
: : PDF/A
Documento preparatorio Papel - Electorico -
PR | PDF/A
ik Papel - Electronico -
Documento estratégico " PDF/A
; ,  Papel - Electronico -
Ayuda Memoria PDF/A
! - - Papel - Electrénico -
Comunicacién de seguimiento PDF/A
Terminado el tramite se conserva por dos aios en el
‘ Archivo de Gestion, luego se transfieren los documentos
57.194 REGISTROS DE ASUNTOS ECONOMICOS Y ) 2 X originales al Archivo Central para su conservacion total.
) COMERCIALES Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
que permite conocer informacion de asuntos Economicos
y Comerciales con Estados Unidos.
Papel - Electrénico -
Nota Verbal PDF/A
. . Papel - Electrénico -
- Nota diplomatica PDF/A
L Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
: o - Papel - Electronico -
Comunicacion de seguimiento PDF/A
Terminado el tramite se conserva por dos anos en el
: Archivo de Gestion, luego se transfieren los documentos
57.196 - REGISTROS DE ASUNTOS REGIONALES Y ) 2 X originales al Archivo Central para su conservacion total.
' MULTILATERALES Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio, ya
| que permite conocer informacién de Asuntos Regionales y
. Multilaterales con Estados Unidos.
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Nota Verbal

Papel - Electronico -
PDF/A

- Comunicaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion
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Coordinacion de Archivo

L

Reviso

Secretario (a) General
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