Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiblica de Colombia

(hed y tidse
TIPO OE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de 4

R CONVENCIONES INN—"——"
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES . CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA: _ SECRETARIA GENERAL SIGLA DE LA OFICINA: E_| Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNG S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
’ FORMATO RETENCION FINAL | REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECMICADEL | D€ . | PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO Tl s E M/D /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/0)
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion | .
surte a partir de la terminacion del tramite.
culminade este periodo los documentos
deberan ser transferidos al archivo central, para
9 AUTOS INHIBITORIOS X X 1 1 X su 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 no hubo connotacion
disciplinaria sobre los hechos.
Auto asignacion X X
Auto Inhibitorio X X
Informe servidor publico X X
{Jueja andnima X X
Queja determinada X X
52 PROCESOS DISCIPLINARIOS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
surte a partir de |a fecha del documento que
oficialice el cierre del proceso, Cumplido el
término de retencién, asignado para dar
respuesta a las solicitudes de autoridades
administrativas, se procede a seleccicnar para
52.489 PROCESOS DE INDAGACION PREVIA 2 5 X X i conservacion total los documentos originales, a
: través de muestreo sistematico del 100% de los
procesos de indagacion preliminar del total de la
produccién anual, teniendo en cuenta que estos-
evidencian los tramites de indagacion preliminar
y los hechos por fos cuales son investigados los
funcionarios.
i Auto de apertura X X
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Auto de archivo X X
Auto Pruebas X X
Comunicacién de ley X X
Documento Prueba X X
Ejecutoria del auto que ordena archivo de la X X
indagacién previa
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
surte a partir de la fecha del documento que
oficialice el cierre del proceso, Cumplido el
termino de retencion, asignado para dar
respuesta a las solicitudes de autoridades
administrativas, se procede a seleccionar para
conservacion total los documentos originales, a
través de muestreo sistematico del 100% de los
procesos de investigacion disciplinaria, teniendo
en cuenta que estos evidencian los tramites de
investigacion y los hechos por los cuales son
PROCESOS DE INVESTIGACION . X U
X - e _ 2 [ X X | investigados los funcionarios.
52492 DISCIPLINARIA : gaces.
Los documentos archivados en el expediente
son responsabilidad compartida entre la Oficina
de Control Disciplinario Interno, Oficina Juridica
Interna y Jefatura del Gabinete, de acuerdo con
el ‘marco juridico contemplado en el nuevo
Cadigo General Disciplinario Ley 1952 de 2018,
Mcadificada por la Ley 2094 de 2021 y Decreto
444 de 2022 por el cual se modifica la estructura
del Ministerio de Relaciones Exteriores
Auto de Apertura X X
Actas de audiencias X X
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Actas de inspeccidn

Alegatos de conclusién en primera y/o segunda
instancia

Alegatos precalificatorios

Auto de archivo

Auto de cargos

Auto de cierre

Auto Pruebas

Auto que suspende tramite

Comunicacién de ley

Constancias secretariales

Descargos del investigado

Documento Prueba

Ejecutoria del fallo de primera y/o segunda
instancia

Fallo de Primera instancia

Fallo de Segunda Instancia Resolucion

Grado de consulta

Notificacion de tutela

Nulidades del procese

Recurso de Apelacion

Recurso de queja

Recurso de reposicion

Recusaciones contra funcionario competente

Recusaciones contra funcionario competente

Resolucién de ejecucion de la sancion

DD EDEIDC IR I I I I D X IR IR I I NI IXNINIXINXD X X
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65 SOLICITUDES | Serie documental
El iempo de retencidn en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo los documentos
deberan ser ransferidos al archivo central, para
su conservacidn y posterior eliminacion a través
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acla de
Eliminacidn. Porque corresponden a solicitudes
de informacién y comunicaciones Internas y
Externas de Conlrol Disciplinario que no poseen
valores secundarios.
Comunicacién de solicitud X
Comunicacién de respuesta

Jofe o ta dependencia

Responsable del Grupo intemo de Trabajo de Archivo

Socretaria General

Nombre: MARIA EUGENIA GAVIRIA ARANGO

Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA

Nombre: LUCY EDREY ACEVEDO MENESES

Cargo: Jefe geficina

Camo: Cooniinédo:a

Cargo: $ecrétgria General

fFirma:

Firma:

Fecha da aprobackén:

29/01/2025

| Fecha de convalidacién:
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