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2 ACTAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
ACTAS DEL COMITE DE EVALUACION se transfieren los documentos originales al Archivo Central
2.21 : N E 5 5 X para su conservacion total.  Constituye parte del
: TECNICA DE BIENES MUEBLES patrimonio documental del Ministerio, debido a que
permite conocer las decisiones y acciones tomadas por el
Comité de bienes del Ministerio de Relaciones Exteriores.
. L . Papel - Electronico -
. Registro de Acta reunion / Listado de asistencia PDF/A
. Papel - Electrénico -
| Informe de Almacén PDF/A
il s - Papel - Electrénico -
Certificacion del Comité PDF/A
17 COMPROBANTES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del trémite, culminado este periodo
se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
17.66 COMPRQBANTES DE EGRESO DE BIENES DE 5 10 X realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
ALMACEN de Eliminacion. Debido a los comprobantes se encuentran
compilados en la serie Estados Financieros de los Grupos
Internos de Trabajo Financiero y Financiero del Fondo
Rotatorio.
* Registro de Solicitud de elementos de consumo Fapol - Electrini -
egistro de Solicitu ementos de u PDF/A
Registro de Solicitud de elementos devolutivos Papel < Elegironiog +
PDF/A
Papel - Electronico -
Comprobante de traslado PDF/A
Registro de Requerimiento de Libreta de Pasaportes y Papel - Electrénico -
Etiquetas PDF/A
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: Comprobante de egreso Electrénico - PDF/A
. Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares .
- (Movimiento de documentos valor) Eleghrénios - FORIA
; P ow o Papel - Electronico -
? Informe a Control Disciplinario PDF/A
: . ) . Papel - Electrénico -
Denuncia de perdida de bienes ' PDF/A
: : Papel - Electronico -
- Comprobante de salida PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
17.67 . 5 10 X realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta

DE ALMACEN

de Eliminacion. Debido a los comprobantes se encuentran
compilados en la serie Estados Financieros de las Tablas
de Retencion Documental de los Grupos Internos de
Trabajo Financiero y Financiero del Fondo Rotatorio.

Registro de Comprobantes de ingreso por devolucion de
mercancias

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Registro de Adquisicion de bienes

Papel - Electronico -
PDF/A

Registro de Traspasos y donaciones

Papel - Electronico -
PDF/A

Registro de ingreso por reparacion de bienes

Papel - Electronico -
PDF/A

- Registro de ingreso por recuperacion

Papel - Electronico -
PDF/A

- Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares
- (Movimiento de documentos valor)

Papel - Electronico -

- PDF/A
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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, a través de la técnica de picado
17.69 COMPROBANTES D,E MOVIMIENTOS DE 5 10 X realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta

BIENES DE ALMACEN de Eliminacion. Debido a los comprobantes se encuentran
compilados en la serie Estados Financieros, de las Tablas
de retencion documental de los Grupos Intemos de
Trabajo Financiero y Financiero del Fondo Rotatorio.

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos ﬁgﬁx Elecirdnico -

- Papel - Electronico -

Comprobante de movimiento PDF/A
Subserie que se genera electronicamente a ftravés de
SIAD. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite, culminado este

CONPROBANTES DE BAJAS DE BIENES periodo se transfiere al Archivo Central para su

17.394 5 5 X conservacion y posterior eliminacion, a través de la técnica

NACIONALES DEL ALMACEN

de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que estos
documentos cumplen con una funcion especifica, pierden
su vigencia en el tiempo y no poseen valores secundarios.

Comprobante de salida

Papel - Electrénico -

PDF/A

Resolucién de Bajas

Papel - Electrénico -

PDF/A

Acta de entrega por reposicion o pérdida total

Papel - Electrénico -

PDF/A

: Copia Resolucion de bajas de pasaportes y visas

Papel - Electrénico -

PDF/A

Acta de destruccion de pasaportes y visas

Papel - Electrénico -

PDF/A
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34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
34.301 . INFORMES DE PERDIDA DE BIENES A posterior eliminacion, atraves de la técnica de picado
: - CONTROL DISCIPLINARIO realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcién especifica y pierden su vigencia en el
tiempo.
! SR Papel - Electrénico -
. Informe a Control Disciplinario PDF/A
: . ' ) Papel - Electrénico -
; Denuncia de perdida de bienes PDF/A
: Papel - Electrénico -
Comprobante de salida PDF/A
36 é INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
Subserie documental que se archiva por oficinas
expedidoras para el caso de-venta y anulacion de
pasaportes y visas y aparte los soporte para el
; procedimiento de bajas El tiempo de retencion en el
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE VENTA, Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion del
36.101 - ANULACION Y BAJAS DE PASAPORTES Y tramite, culminado este periodo se transfiere al Archivo

VISAS

Central para su conservacion y posterior eliminacion,
atraves de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a que estos documentos cumplen con una funcion

especifica y pierden su vigencia en el tiempo.

- Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares
- (Movimiento de documentos valor)

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Comunicacién envio pasaportes anulados

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Copia Resolucion de Bajas

Papel - Electrénico -
PDF/A
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- Papel - Electrénico -
Acta de destruccion PDF/A
Serie que se genera electronicamente a través de SIAD.
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.
: Bapai -Eleciiénico - Debido a que estos permiten conocer informacion de los
37 'INVENTARIOS P 10 10 X bienes recibidos y entregados de traspasos nacionales,

PDF/A

asi como los inventarios de bodega y los bienes propiedad
de la planta intema y externa de Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, que se archivan de
manera independiente. Constituye parte del patrimonio
documental.

 Inventarios de bienes recibidos traspasos nacionales

Papel - Electrénico -
PDF/A

Acta de recibo

Papel - Electrénico -
PDF/A

Copia Resolucion

Papel - Electronico -
PDF/A

Comprobante de ingreso

Papel - Electrénico -
PDF/A

Inventarios de bienes entregados traspasos nacionales

Papel - Electronico -
PDF/A

Copia Resolucién de Baja por Traspaso

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comprobante de egreso

Papel - Electrénico -
PDF/A

Acta de entrega

Papel - Electronico -
PDF/A

Inventarios de bodega

Papel - Electrénico -
PDF/A
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- Acta de inventario final

- Papel - Electronico -
| PDF/A

: Reporte Final Consolidado aplicativo de Inventarios

Papel - Electrénico -
PDF/A

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos
(Salida de bienes por ajustes)

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Reporte Salida de Inventario

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comprobante de egreso

Papel - Electronico -
PDF/A

- Inventarios de las misiones diplomaticas y consulados

Papel - Electronico -
PDF/A

Reporte de bienes presentado por las misiones

Papel - Electronico -
PDF/A

- Comprobante de ingreso

Papel - Electronico -
PDF/A

- Comprobante de egreso

Papel - Electrénico -
PDF/A

. Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos

Papel - Electrénico -
PDF/A

Registro del Acta de Entrega y Recibo de Bienes Servicio

. Exterior

Papel - Electronico -
PDF/A

: Copia de Resolucion

Papel - Electrénico -
PDF/A

. Acta de recibo o baja

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Registro de Solicitud de Autorizacion Previa de Recibo
- Donacion de Bienes

Papel - Electronico -

. PDF/A
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Registro de Solicitud Baja de Bienes Muebles

Papel - Electronico -
PDF/A

Reportes de bienes

Papel - Electrénico -
PDF/A

. Inventarios planta interna

Papel - Electrénico -
PDF/A

Circular de levantamiento de Inventarios

Papel - Electrénico -
PDF/A

Listado de inventarios SIAD

Papel - Electrénico -
PDF/A

- Reportes consolidados de inventarios fisicos finales

Papel - Electrénico -
PDF/A

Registro de Solicitud de Traslado o Devolucion de Elementos

Papel - Electrénico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

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

S = Seleccién
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