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NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja2ded

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA S'S_LDAI\A%FGLQF,%?ClNA' E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION Y PROYECCION NACIONAL E INTERNACIONAL S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
coODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A‘;QLDEL ogﬁu PROCEDIMIENTO
Pael Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO T S E M D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) / DIH
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
a partir de la terminacion del tramite, posteriormente
93129 CONVENIOS INT‘ERINSTIT'UCDONALES 2 20 X se transfieren los documentos originales al Archivo
! DE COOPERACON ACADEMICA - Central para consenvacion total, debido a que permite
conocer los convenios Interinstitucionales celebrados
por la Academia Diplomatica.
Convenios Institucionales X X
Documento de Implementacion y Seguimiento X X
______________________ 38 INVESTIGACIONES. L | | Sere decumeit
: Subserie documental que una vez cumple el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
los documentos originales al Archivo Central para su
38.401 INVESTIGACIONES DE COOPERACION 4 6 X conservacion total. Constituye parte del patrimonio
i ACADEMICAS documental del Ministerio, debido a que permiten
conocer las investigaciones que se han llevado a cabo
por Estudiantes de la Academia, asi como los trabajos
de actualizacion de Embajadores.
Investigaciones de cooperacion X X 4 ) X
47 PROCESOS | TN S0 O, IO bl O B
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
a partir de la terminacion del tramite, culminado este
' periodo se transfieren los documentos originales al
PROCESOS DE OTORGAMIENTO BECAS | Archivo Central para su conservacién total, debido a
47.502 ES 1 3 X que estos documentos pemniten conocer informagion
DE ESTUDIO del proceso de otorgamiento de becas a los
funcionarios de la Cancilleria y fas decisiones
tomadas por el Comité de Seleccion y Adjudicacion de
...... -~ Becas, "
Registro de ofertas recibidas X X I
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES ¢T | Conservacion Total
_ - : SIGLA DE LA OFICINA: p—
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DM-DIAD-GGPNI E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION Y PROYECCION NACIONAL E INTERNACIONAL S | Seleccién
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL RE[’RODUCCION SERIE
TECNICA DEL DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DDHH PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) /DH
2 ACTAS - ; Serie documental
| i El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
| ACTAS DE REUNIONES E INICIATIVAS ‘ a partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
218 MULTI!‘ATERALES CON OTRAS s B % | Archivo Central para su conservacion total, debido a
| ACADEMIAS | que registra las decisiones tomadas durante las
| reuniones relacionadas con cooperacion académica.
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X
Comunicaciones X X
: El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
. , - a partir de la terminacion del tramite, culminado este
222 ACTAS DEL COMITE DE SELECCION Y 4 20 X | periodo se transfieren los documentos originales al
: ADJUDICACION DE BECAS | Archivo Central para su conservacion total, debido a
‘ | que registra las decisiones tomadas durante el Comité
| de seleccion y adjudicacion de becas.
Citacion al comité | X X i -
Acta de Comité de Seleccion y Adjudicacion de Becas X X | |
23 CONVENIOS 1 | |Seiedooumemal
‘ [El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
| a partir de la terminacion de! tramite, posteriormente
23126 CONVENIOS BILATERALES DE 20 90 | X se transfieren los documentos originales al Archivo
: COOPERACON ACADEMICA i Central para conservacion total, debido a que permite
conocer los convenios Bilaterales celebrados por la
Academia Diplomatica.
Convenios Bilaterales X X
Documento de Implementacion y Seguimiento X X
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\CIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES cT | Conservacion Total
= SIGLA DE LA OFICINA: T
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DM-DIAD-GGPNI E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNOQ DE TRABAJO GESTION Y PROYECCION NACIONAL E INTERNACIONAL S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECPNAK;QLDEL SOt PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO T s E D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M7D) IDIH
Comunicacion de Divulgacion X X ]
Documento del proceso de seleccion y adjudicacion X X J
Informe del Becario X X
53 PROGRAMAS | : | Sase Dopumertel -

o - Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte
: & partir de la terminacion del tramite, culminado este
 periodo se fransfiere al Archivo Central donde se
 consenva tres afios y se procede a seleccionar para
| conservacion total los  documentos  originales,
i ' eligiendo del total de la produccion, a través de

53.573 PROGRAMAS DE EVENTOS 1 3 X X | muestreo sistematica por afio, el 10% de los

ACADEMICOS programas de eventos académicos, con el fin de
| evidenciar en el futuro los programas de eventos
| académicos realizados por el GIT de Cooperacion
- Académica. Se identificaran en el Archivo de Gestion

‘ indicando en el campo de notas del formato de
R S . —baicane b v soouae i ., inventario al momento de transferir al Archivo Central. |

Programa del evento académico X X ‘

A0 RO . DS SN . AUV . S T I S e BT e e T et

Comunicaciones X X |

57 REGISTROS Seriedocumental
Subserie documental que una vez cumple el tiempo

REGISTROS DE SEGUIMIENTO A de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren

los documentos originales al Archivo Central para su

57.604 PUB LICA,CIONES ACADEMIA . - x conservacion total. Constituye parte del patrimonio

DIPLOMATICA documental del Ministerio, debido a que permiten

conocer las publicaciones que adelanta la Academia.

Comunicacion de solicitud
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; Comunicacién de solicitud

CONVENCIONE
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES cT | Conservacion Total
- SIGLA DE LA OFICINA: TERTSET
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DM-DIAD-GGPN! E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION Y PROYECCION NACIONAL E INTERNACIONAL S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;JAI(;QLDEL DgEIH PROCEDIMIENTO
papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s v M/ D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) IH
|
Documento tramite de publicacion X X !
— - S— ey sy s eresees sesassesosssy 4 04 e 0444444000000 4 A et 44 y ........................................................................
Comunicacion Informativa X X
_ 65 SOLICITUDES g SN (N | SO . SN S E— S SN, Sl i A _
Subserie documental que carrespende a solicitudes
de informacién y comunicaciones del Consejo
Nacional de Presiones Intemacionales y Afines
[ - (CONPIA). El tiempo de retencion en ¢l Archivo de
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,

culminado este periodo se transfiere al Archivo
Central para su conservacion y posterior eliminacion,
a fravés de la técnica de picado realizado por el GIT
de Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion.

..............................

Comunicacion de respuesta

| Comunicacion Informativa

=

Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA

Nombre; LUCY EDREY ACEVEDO MENESES

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinadora

Cargo: Segegtaria General

Firma:

ST~

Firma:

Firma:

29/01/2025
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