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47 PROCESOS Serie documental
Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
se conserva en Archivo de Gestion, luego se transfiere
al Archivo Central para su conservacion y posterior
PROCESOS DE PAGO DE CUOTAS Y eliminacion, a través de la técnica de picado realizado
4743 CONTRIBUCIONES A LOS ORGANISMOS Papel - Electronico 10 10 X por el funcionario designado previa elaboracion de Acta

INTERNACIONALES

- PDF/A - XLS

de Eliminacion. Debido a que estos documentos
cumplen con una funcion especifica, pierden su vigencia
en el tiempo y no poseen valores secundarios. Se
organiza por nimero de rubro presupuestal que asigna
el Ministerio de Hacienda.

Comunicacion de solicitud para creacion de rubro

Papel - Electrénico

- PDF/A

Comunicacion de confirmacion del rubro creado

Cuenta de cobro / Facturas

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDFIA

Anteproyecto Presupuesto

Papel - Electronico
- PDF/A

Documento de Instruccion de Pagos

Papel - Electronico
- PDF/A

Reporte contable en Estado de Cuotas y Contribuciones

Comunicacion de informacion de pagos realizados

Recibo de pago y estado de cuenta con el organismo

Electronico - XLS

Papel - Electronico

- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A
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Subserie documental que se organiza por afos. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
Papel - Electronico periodo se fransfiere al Archivo Central donde se
47.467 PROGESOS DE CANDIDATURAS - PDF/A - XLS - 5 10 X | conserva diez afios y se procede a seleccionar una
COLOMBIANAS Software C3 muestra aleatoria 10% del total de la produccion por afio,

que dé cuenta de la participacién de Colombia en las
elecciones y se constituya en un referente historico del
proces!

Comunicacion de instruccion, manifestacion de interés o consulta

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de consulta a la dependencia técnica

correspondiente

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de consulta de conveniencia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Nota diplomética presentacion candidatura

Nota Verbal presentacion candidatura

Memorando de presentacion de la candidatura
Cuadro de candidaturas

Documento Instrucciones votacion

Resultado de las elecciones

Papel - Electrénico
- PDF/A
Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electronico
- PDF/A

Electrénico - XLS

‘Software C3 -

Electrénico -
PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A
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SERIE - SUBSERIE ipos Documentales BESTON | BERTRE cT E M s
Subserie documental que se organiza alfabéticamente
por pais. 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 donde se
47468 PROCESOS DE CANDIDATURAS POR Papel - Electrénico 5 10 i | conserva diez afios y se procede a seleccionar para
' ORGANISMOS - PDF/A conservacion total los documentos originales, a través
de una muestra aleatoria del 10% de la produccion por
afio, que dé cuenta de la participacion de los organismos
en las elecciones y se constituya en un referente
histérico del proceso.
Comunicacion de solicitud nominacion Candidatos Papel - Electrnico
- PDF/A
- ” Papel - Electronico
Nota diplomética -PDF/A
. . Papel - Electronico
Documento Instrucciones votacion -PDF/A
- Papel - Electrénico
Comunicaciones -PDF/A
Subserie documental que se organiza alfabéticamente
por pais. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite, culminado
PROCESOS DE SEGUIMIENTO A LAS Panel - Electronico este periodo se transfiere al Archivo Central donde se
47.469 P 5 10 X | conserva diez afios y se procede a seleccionar para

CANDIDATURAS POR PAISES

Comunicacion de solicitud de apoyo

- Comunicacién de solicitud de Concepto

Comunicacion de respuesta

- PDF/A - XLS

Papel - Electronico
- PDF/A
. Papel - Electrénico
. - PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A

conservacion total los documentos originales, a través

' de muestreo aleatoria del 10 % de la produccion por afio,

que dé cuenta de la posicion que asume Colombia frente

a las candidaturas de otros paises.
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Cuadro de candidaturas Electrénico - XLS
R ’ ; Papel - Electrénico
Comunicacion de apoyo unilateral o canje de apoyos - PDFIA
, L Papel - Electrénico
Documento Instrucciones votacion - PDFIA
. Papel - Electronico
Resultado de las elecciones - PDFIA
Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
A se conserva en Archivo de Gestion, luego se transfieren
PROCESOS DE PARTICIPACION EN EL GRUPO i los documentos originales al Archivo Central para su
47.504 DE REVISION DE LA IMPLEMENTACION DE il L 2 20 X conservacion total. Constituye parte del patrimonio

CUMBRES - GRIC

- PDF/A

Nota Verbal

Papel - Electrénico
- PDF/A

histérico del Ministerio, ya que permite conocer
Informacién del Grupo de Revision de la Implementacion

Nota diplomética

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ficha informativa

- PDF/A

Papel - Electrénico

Agenda del evento

Boletin informativo

Informe GRIC o Estados Miembros

Comunicaciones

- PDF/A

Papel - Electrénico

- PDF/A

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A
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. T I
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales asrir | SERTRAL cT E M s
; Papel - Electronico
Ayuda Memoria -PDFIA
Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
se conserva por cinco afios en Archivo de Gestion, luego
. se transfieren los documentos originales al Archivo
47505 PROCESOS DE PARTICIPACION EN EL Papel - Electronico 5 2 X Central para su conservacion total. Constituye parte del
) MOVIMIENTO DE LOS NO ALINEADOS - PDF/A patrimonio historico del Ministerio, ya que permite
conocer Informacion de la relacion con el Movimiento de
los No Alineados en el desarrollo de Asuntos
Institucionales Ante Organismos Multilaterales.
: : : Papel - Electrénico
Instrumento consolidado de instrucciones - PDFIA
i _— : Papel - Electronico
Informe de la Mision tras la participacion en el foro respectivo - PDF/A
o Papel - Electronico
Comunicaciones - PDFIA
Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
5 se conserva en Archivo de Gestion, luego se transfieren
47509 PROCESOS DE PARTICIPACION EN LA Papel - Electronico 2 2 X los documentos originales al Archivo Central para su
' CUMBRE DE LAS AMERICAS - PDF/A conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, ya que permite conocer
Informacion de la Cumbre de las Américas.
: Papel - Electronico |
Informe nacional - PDF/A
c it Papel - Electronico
- Comunicaciones - PDFIA
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Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
se conserva por cinco afios en Archivo de Gestion, luego
se transfieren los documentos originales al Archivo
Central para su conservacion total. Constituye parte del
B} patrimonio historico del Ministerio, ya que permite
47.510 PROCESOS DE PARTICIPACION EN LA Papel - Electrénico 5 20 X conocer Informacion de la participacion en la ONU en el

ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS

- PDF/A

desarrollo de Asuntos Institucionales Ante Organismos
Multilaterales.

La subserie incluye los temas: ASAMBLEA GENERAL,
CONSEJO DE SEGURIDAD, OPERACIONES DE
MANTENIMIENTO DE PAZ, REFORMA DE NACIONES
UNIDAS, INSTANCIAS Y ORGANISMOS.

Comunicacion Informativa Proximos Eventos

Papel - Electrénico -

- PDF/A

Documento Instrucciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

Proyecto de Resolucion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Informe de la Participacion

Comunicaciones

Papel - Electrénico
- PDF/A

Papel - Electrénico
- PDF/A
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SERIE - SUBSERIE

Tipos Documentales

GESTION | CENTRAL ariE m|s

PROCESOS DE PARTICIPACION EN LA

Papel - Electrénico

Subserie documental, que, una vez terminado el tramite,
se conserva por cinco afios en Archivo de Gestion, luego
se transfieren los documentos originales al Archivo
Central para su conservacion total. Constituye parte del
patrimonio historico del Ministerio, ya que permite
conocer Informacion de la participacion en la OEA en el

47.511 ORGANIZACION DE LOS ESTADOS " PDFA 5 20 X desarrollo de Asuntos Institucionales Ante Organismos
AMERICANOS Multilaterales.
La subserie incluye los temas: ASAMBLEA GENERAL,
REUNIONES DE CONSULTA DE MINISTROS DE
REXT, CONSEJO PERMANENTE, MISION DE
APOYO AL PROCESO DE PAZ MAPP-OEA,
INSTANCIAS Y ORGANISMOS.
. : ; Papel - Electronico
Instrumento consolidado de instrucciones - PDFIA
™ Papel - Electrénico
Proyecto de Resolucion - PDFIA
Informe de la Mision sobre participacion de Colombia Papel - Elacironios
i - PDF/A
- Papel - Electronico
Comunicaciones - PDF/A
Convenciones: Elaboro: i%‘uo n M»fb‘ : %"
CT = Conservacion Total Coordinacion de Archivo o

E = Eliminacion

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

S = Seleccion
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