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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DEL CONOCIMIENTO, INVESTIGACION Y BIBLIOTECA i S | Seleccion
SSJSNTSOO RETENCION D'Si&i'f'o" REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECF!‘A'ngEL s PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s £
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) /DIH
2. ACTAS SRR
Una vez cumplido el tiempo de retencion en
) el Archivo de Gestion se transfieren los
ACTAS DEL COMITE ACADEMICO documentos originales al Archivo Central para
219 INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS 20 20 X conservacion fotal, debido a que permite
| 0 s i
PARA EL DESARROLLO | | conacer las decisiones y acciones del Comite
[ | Académico del Instituto de Altos Estudios
para el Desarrollo.
Acta del Comité Académico ! X
Comunicaciones X
. Una vez cumplido €l tiempo de retencion en
} el Archivo de Gestion se transfieren los
ACTAS DEL CONSEJO ASESOR DEL = documentos originales al Archivo Central para
2.55 INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS 20 20 X conservacion total, debido a que permite
PARA EL DESARROLLO conocer las decisiones y acciones del Comité
Académico del Instituto de Altos Estudios
para el Desarrollo.
i
Acta del Consejo Asesor X l
: Comunicaciones X
23 _CONVENIOS N Serie documenta
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Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E /D /D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) H
Subserie documental producida por la
biblioteca de |a cual el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion surte a partir de la
23.759 CONVENIOS DE COOPERACION INTER 4 6 X terminacion del tramite, - culminado este
BIBLIOTECARIA periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que permite
conocer informacién de los convenios de
_________________________________ P ... Gooperacion interbibliotecaria.
X X
X
X
X X
X X
32 HISTORIAS ...................................................................... Serie documental
Se conserva en el Archivo de Gestién por
: quince afios. Una vez cumplido el tiempo de
1 retencion, se transfieren los documentos
: i ‘ originales al  Archivo Central para
32.150 HISTORIAS ACADEMICAS MAESTRIA 15 30 X | consoNvasibn. 1ol - debidd i gGe parmile
| conocer las Historias Académicas de los
: estudiantes de la Maestria del Instituto de
................................................ " R S | Alos Estudios para el Desarrollo,
Hoja de vida X |
Libro de Registro de actas de sustentacion de Tesis X
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Conservacion Total

E | Eliminacion

S | Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

e

Papel

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Electronico
(extension)

CT | S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE
DE
DDHH
/DIH

PROCEDIMIENTO

o S

34.183

38

38.403

INFORMES

INFORMES DE ASESORIAS Y

 ASISTENCIA TECNICA

Comunicacion de respuesta

 Informe de asesorias y asistencia técnica

INVESTIGACIONES

INVESTIGACIONES ACADEMICAS

- Serie documental
| Subserie documental producida por la

: de retencion en el Archivo de Gestion se

| pero una vez cumple su tiempo de retencion
| en el archivo de gestion pierde vigencia.

Serie documental

- de retencion en el Archivo de Gestion se
 transfieren los documentos originales al

‘las investigaciones académicas que ha

| Investigaciones.

biblioteca, en donde una vez cumpla el tiempo

transfiere al Archivo central para su
conservacion y posterior eliminacion, a traves
de la técnica de picado realizado por el GIT
de Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que durante el tiempo
que se conserva esta informacion sirve como
referente para responder a otras solicitudes,

Subserie  documental  producida  por
investigaciones que una vez cumple el tiempo

Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio documental
del Ministerio, debido a que permite conocer
cabo en el

llevado a Grupo de

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A‘;QLDEL HOn PROCEDIMIENTO
bael | Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO | oo | o | ¢ i 4
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) /D
Comunicaciones X X X
Diagnéstico de necesidades X X
Acta de reunion / lista de asistencia X X
X | X
X X X
X X
' ; Serie documental

- Subserie documental que se conserva en el

- Archivo de Gestion por dos afios, una vez

- cumplido el tiempo se transfieren los

- documentos originales al Archivo Central para
conservacion total, debido a que permite
conocer los casos de estudiantes que
participan en el Concurso de Ingreso a la
‘ Maestria del Instituto de Altos Estudios para
el Desarrollo.

Una vez impreso este documento se considera copi

a no controlada
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DEL CONOCIMIENTO, INVESTIGACION Y BIBLIOTECA Seleccion
SOPORIEQ RETENCION DISPOSICION | e op0DUCCION | SEREE
i FINAL TECNICA DEL DE
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z PAPEL DDHH PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E M/D I DIH
PE' | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D)
j | Subserie  documental  producida  por
| | investigaciones que una vez cumple el tiempo
| | - de retencion en el Archivo de Gestion se
' PROCESOS DE PARTICIPACION EN { ; “ transfieren los  documentos ~ originales al
47762 | ASUNTOS RELACIONADOS CON i 4 6 x| | Archivo Central para su conservacion total.
‘ CIA CIENTIFIC i Constituye parte del patrimonio documental
| DIPLOMACIA C A ! del Ministerio, debido a que permite conocer
s ? i las investigaciones académicas que ha
: llevado a cabo en el Grupo de
| | Investigaciones.
X x|
X X :
Acta de reunion / lista de asistencia X X
Documentos evidencia de participacion X X
i B 5 X R
Maestria s
53 PROGRAMAS
: i Subserie  documental  producido  por
| Biblioteca que una vez cumple el tiempo de
: ' retencion en el Archivo de Gestion se
PROGRAMAS DE COOPERACION : frostiore o), AGive: -cantial. pam sy
53.571 INTER INSTITUCIONAL 1 ; 4 X i conservacion y posterior eliminacion, a través
| I de la técnica de picado realizado por el GIT
; de Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que es un instrumento
‘ de control y no posee valores secundarios.
Copia del acuerdo de cooperacion X X I
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Ministerio de Relaciones Exteriores

Republica de Colombia
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJC DE ARCHIVO Hoja6de 9

T

Conservacion Total
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DEPENDENCIA JERARQUICA: _ DIRECCION DE LA ACEDMIA DIPLOMATICA i o | E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DEL CONOCIMIENTO, INVESTIGACION Y BIBLIOTECA S | Seleccion
e RETENCION ms;;mguén REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A%LDEL oo PROCEDIMIENTO
papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E D |
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) IDIH
Subserie  documental  producida  por
Biblioteca que una vez cumplido e! tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
transfieren los documentos originales al
. Archivo central para su conservacion total.
53.596 PROGRAMAS TECNICOS DE ) 4 6 X Constituye parte del patrimonio documental
. CONSERVACION Y RESTAURACION del Ministerio, debido a que permiten conocer
informacion relacionada con los programas
técnicos de conservacion y restauracion que
se han llevado a cabo en la Biblioteca,
Hemeroteca y Centro de Documentacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
Programa técnico de conservacion y restauracion X X
Registro Listado de empaste de Material Bibliografico % | X
Registro de Asesorias externas X i X
54 ¥ PROYECTOS ............................. . So— o oPor 490 et ettats sobessedbembentbate sebttt "
Subserie  documental  producida  por
- Investigaciones que una vez cumple el tiempo
- de retencion en el Archivo de Gestion se
‘transfiere al Archivo central para su
54.761 | PROYECTOS EDITORIALES 4 6 X  conservacion y posterior eliminacion, a través
 de la técnica de picado realizado por el GIT
: de Archivo previa elaboracion de Acta de
- Eliminacion. Debido a que es un instrumento
: | de control y no posee valores secundarios.
Comunicaciones X X [ l
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Material Bibliografico

Registro de Solicitud Compra/subscripcion de

Registro de Donacion de Material Bibliografico

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES ) 3 Conservacion Total.
DEPENDENCIA JERARQUICA; _ DIRECCION DE LA ACEDMIA DIPLOMATICA SSB?A%E égg';'c'm' Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO GESTION DEL CONOCIMIENTO, INVESTIGACION Y BIBLIOTECA i Seleccion
ey RETENCION DISPOSICION | RepropuccioN
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A(;QLDEL PROCEDIMIENTO
Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E
(extension) | GESTION | CENTRAL (M/D)
Acta de reunion / lista de asistencia X X
| Documentos evidencia de revision X X
Documentos evidencia de evaluacion X X
Textos para diagramacion y publicacion X X
Comunicaciones X X
57 'REGISTROS | Serie documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en
REGISTROS DE CAL'F‘CAC'ONES el Archivo de Gestion se transfieren los
57.60 INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS 15 30 N ! documentos originales al Archivo Central para
: PARA EL DESARROLLO - conservacion total, debido a que permite
- conocer las Calificaciones del Instituto de
Copia de las Califi X X
Consolidado semestral de calificaciones X X
Biblioteca que una vez cumple el tiempo de
:retencion en el Archivo de Gestion se
REGISTROS DE ADQUISICION Y ‘transfiere al Archivo central para su
57.614 DESCARTE DE MATERIAL 4 4 X conservacion y posterior eliminacion, a través
BIBLIOGRAFICO ; de la técnica de picado realizado por el GIT

~de Archivo previa elaboracion de Acta de
. Eliminacién. Debido a que es un instrumento
| de control y no posee valores secundarios.
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Registro Listado Descarte de Material Bibliografico X X
Registro del Acta de descarte X X
X X
..................................... s SR Y R [ g
Biblioteca. El tiempo de retencion en el
| Archivo de Gestion surte a partir de la
| ’ terminacion del tramite, culminado este
57631 REGISTROS DE CIRCULACION Y 5 3 X periodo se transfiere al Archivo Central para
’ PRESTAMO | su conservacion y posterior eliminacion de los
; documentos fisicos, a fravés de |a técnica de
| picado, realizado por el GIT de Archivo, previa
| elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
................................. . | quesetrata de un instrumento de control.
| Bibliografico . X IR W N . B N
Registro del Formato Servicio de préstamo X
__________________________ Interbibliotecarios " . S
Registro de Control Prestamos Material Bibliografico X
Registro de Autorizacion Salida de Libros y Revistas | X X
Comunicacion de solicitud universidades X
Comunicacion de respuesta | X X
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Tiempo de retencion surte a partir del cambio
de version del Reglamento. Esta subserie
i documental se conserva en el Archivo de
REGLAMENTO INSTITUTO DE Gestion cinco afios, una vez cumplido el
60 ALTOS ESTUDIOS PARA EL 5 | 15 X tiempo se transfieren los documentos
DESARROLLO i originales al  Archivo Central para
conservacion total, debido a que permite
conocer informacion del Instituto de Altos
| Estudios para el desarrollo

Nombre: HEIDI ARIADNE CORTES ACOSTA
Cargo: Coordinadora

Cargo Coordmadora

Fima:‘m
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