Retad yCoer

Ministerio de Refaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1de 27
i CONVENCIONES -
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIQORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacidn Total
DEPENDENGIA JERARQUICA:  OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DM-DSG-OAGALS E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNQ DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION -
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICADEL | ooey PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cr s M/D) 1DIH
Pl | (extension) | GESTION | CENTRAL
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie Documental
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
11 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO ! 10 X Archivo Central para su conservacion total
en el Archivo Central, debido a que permite
conocer los temas de  derechos
o fundamentales de los ciudadanos.
Alegato de Conclusién X X
Auto Admisorio de la Demanda X X
Auto Pruebas X X
Auto que admite ef Recurso de Apelacion X X
Auto que concede el Recurso de Apelacion X X
Contestacién de la Demanda X X
Copia del Poder X X
Fallo de Primera Instancia X X
Fallo de Segunda Instancia X X
Recurso de Apelfacion X X
Registro en Sistema eKogui X X
Traslado de la Demanda X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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[y CON VENCIONES BN
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DM-DSG-OAJI-GALJ! : E | Eliminacidn
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion -
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘;E,QLDE" e PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E (M/D) - /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL
El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al
1.2 ACCIONES DE GRUPO ! 10 X Archivo Central para su conservacion total
en el Archivo Central, debido a que permite
conocer - los temas de derechos
fundamentales de los ciudadanos.
Acta de concifiacion X X
Acta y/o CO de la diligencia de conciliacion X X
Acto administrativo de pago X X
Alegato de Conclusion X X
Alegato de segunda instancia X X
Auto Admisoric de la Demanda X X
Auto Pruebas X X
Auto que admite el Recurso de Apelacion X X
Auto que concede el Recurso de Apelacion X X
Certificacion expedida por ei Comité de Conciliacion X X
Contestacion de la Demanda X X
Copia del Poder X X
Fallo de Primera Instancia X X
Falle de Segunda Instancia X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO ’ Hoja 3 de 27
: AR CON VENCIONESHIENE
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: . CT | Conservacién Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DM-DSG-OAJI-GALJI : E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICADEL | oe PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et !l s E MID) IDIH
P | (extension) | GESTION | CENTRAL
Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de pacto X X
de cumplimiento
Recurso de Apelacion X X
Registro en Sistema eKogui X X
Traslado de la Demanda X X
A El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de 1a terminacion del
- tramite, culminado este periodo se
13 ACCIONES DE | 10 X transfieren los documentos originales al
’ INCONSTITUCIONALIDAD ) Archivo Central para su conservacion total

en el Archivo Central, debido a que permite
conocer los temas de derechos
fundamentales de los ciudadanos.

Acta de conciliacion

Alegato de Conclusién - primera instancia

Alegato de Conclusion - segunda instancia

Aute Admisorio de la Demanda

Auto Pruebas

Auto que admite el Recursc de Apelacion

i Auto que concede el Recurso de Apelacién

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Contestacion de fa Demanda

Copia de! Poder

HXopX pxXix I XXX DX | XX
HKoEX P XX XXX XX P X X

Documento de apelacién de autos pruebas

Una vez impreso este documento se considera copia no controiada
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIQ DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA: _ OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DMDSG.OAJGALS E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;'A?,QPE" oo PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s (M/D) 1DIH
Pl | (extension) | GESTION | CENTRAL
Fallo de primera instancia X X
Fallo de segunda instancia X X
kicha dé estudio de viabilidad de la soficitud de X X
conciliacion
Recurso de apelacion X X
Registro eKogui X X
Traslado de la Demanda X X
El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al
14 _ACCK}NES DE TUTELA 3 0 X Archivo Central para su conservacicn total
en el Archivo Central, debido a que permite
conocer los temas de derechos
fundamentales de los ciudadanos.
Accién de Tutela X X
Acto administrativo de pago X
Auto de tutela X X
Comunicacion oficial X X
Contestacion de tutela X X
Fallo tutela X X
impugnacién de tutela X X
Incidente desacato X X
Notificacién de tutela X X

tna vez impreso este documento se considera copia no controlada
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TIPO DE DOCUMENTQ: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENC!ON DOCUMENTAL VERSION: 11 -
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 5de 27

R CONVENGIONES N—"

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT [ Conservacién Total
DEPENDENCIA JERARQUICA: _ OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DMDSGOANGALS E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES ) S | Seleccién
SOPORTE O DISPOSICION
) FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘;‘;QLDE" ooE PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s E M/D) /DIH
PE | (extensién) | GESTION | CENTRAL
Prueba de tutela X X
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de fa terminacion del
tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al
15 ACCIONES POPULARES ! 10 X Archivo Central para su conservacion total
s en el Archivo Central, debido a que permite
_ conocer fos temas de derechos
3 fundamentales de los ciudadanos.
T Acta de conciliacion X X !
Acta Pacto de Cumplimiento X X
Acto administrativo de pago X X
Alegato de Conclusion X X
Alegato de segunda instancia X X
Auto Admisario de la Demanda X X
Auto Pruebas X X
Auto que admite el Recurso de Apelacion X X
Auto que concede el Recurso de Apelacion X X
Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion X X
Contestacion de la Demanda X X
Copia del Poder X X
Fallo de Primera Instancia X X

* Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO €ODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: . - ] GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
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S CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: ’ CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DMDSGOALCALIL E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION -
FORMATO RETE.NCION FINAL REFE’RODUCCION SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES U C;‘AgeLDEL DgﬁH PROCEDIMIENTO

Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO

Papel | (oxtension) | GESTION | centraL | CT | S | (M/D) /DK

Fallo de Segunda instancia X X

" “Eicha de estudio de viabilid;;;é la solicitud de pacto X X
de cumplimiento
Recurso de Apelacion X X o
Registro en Sistema eKogui X X
Traslado de la Demanda X X

2 ACTAS . Serie Documental -

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacién del
tframite. Culminado este periodo se
transfieren los documentos originales para
su conservacion fotal en el Archivo Central.

. ) ' Constituye parte del patrimonio histérico del
2.23 ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION 1 15 X Ministerio, debido a que permite conocer
informacién de las decisiones y acciones
del Comité de Conciliacion en materia de
Asuntos Legales. Los Informes de Gestion
Se remitiran al Despacho del Ministro,
Secretaria General y la Oficina de Control
interno cada seis meses.

i Acta de Comité de conciliacion X X
Certiticacion expedida por la Secretaria Técnica del X X
Comité de Cancifiacion. '
Comunicacion de Citacion X X

' Comunicacién de respuesta X X

Pl Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES

SIGLA DE LA OFICINA:

DM-DSG-OAJI-GALJI

R CON VENCIONES!

CT ‘| Conservacion Total

E | Eliminacion

S | Seleccion

SOPORTE O : DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A%QLDEL ooriH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E MID /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL )
Comunicaciones X X
informe del Ministro de Relaciones Exteriores X X
. Informe miembros del Comité de Conciliacion X
N Informe para la ANDJE X X
. Informe para la Procuraduria X X
19 CONCILIACIONES ) Serie Documental B
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
X . A . ‘
19.77 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 10 través de la técnica de picado realizado por
el GIT de Archivo previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a que los
documentos se encuentran compitados en
los procesos judiciales de los Juzgados.
Acta de conciliacion X X
Acta de declaratoria fallida X X
Acta de suspension X X
Actualizacion en Sistema eKogui X X
Auto aprobatorio X X
Certificacion expedida por la Secretaria Técnica del X X
Comité de Concifiacion ' -

" Una vez impreso este doctimento se considera copia no controlada
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
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i__________CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA: _ OFIGINA ASESORA JURIDICA INTERNA DMDSGOAILGALY E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNQO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccién
SOPORTE O DISPOSICION
- FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e 9 PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico { ARCHIVO { ARCHIVO cT s M/D) /DM
Pel | (extension) | GESTION | GENTRAL \
Comunicacion de solicitud de Conciliacion -
. X X
Extrajudicial
Comunicacion de solicitud estudio de Reliquidacion X X
Copia del Poder X X
Estudio de reliquidacion X X
Ficha de estudio de viabilidad de ia solicitud de x 1 X
conciliacion
Registro en Sistema eKogui X X
Resolucién de Pago X X
Telegrama de citacion X X
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion de!
tramite, culminado este periodo se
" 34.165 INFORMES A DEPENDENCIAS MRE Y/O 2 2 X transfieren los documentos originales al
) ENTIDADES Archivo Central para su conservacion total,
debido a que permite conocer los informes
que se elaboran en materia de Asuntos
Legales.
Informe a dependencias ¢ entidades X X
Reporte mensual de novedades de conciliaciones X
extrajudiciales
Reporte mensual de novedades de procesds de X
cobro coactivo
Reporte mensual de novedades procesos judiciales X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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JR—— CONVENCIONES M|

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA:
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OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNQ DE TRABAJG ASUNTOS LEGALES

SIGLA DE LA OFICINA:
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CT [ Conservacién Total

E | Eliminacién

S | Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

ARCHIVO
GESTION

Electrénico
{extension)

ARCHIVO

ceNTRAL | ©T

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE
DE
ODHH
/DIH

PROCEDIMIENTO

34171

INFORMES A LA AGENCIA NACIONAL
DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

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
Archivo Central para su conservacion total,
debido a que permite conocer los informes
que se entregan a la Agencia de Defensa
Juridica del Estado en materia de Asuntos
Legales,

Informe a la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado y

34172

INFORMES A LA CON'{RALORiA
GENERAL DE LA REPUBLICA

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién surte a partir de la terminacion del
tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total,
debido a que permite conocer los informes
que se entregan a la Contraloria General de
la Republica en materia de Asuntos
Legales.

Informe a la Contraloria General de fa Republica

4217

INFORMES DE CASOS ESPECIALES DE
ASUNTOS LEGALES

Subserie documental que se ordena por
caso. El tiempo de retencion en el Archive
de Gestion surte a partir de la terminacion
del tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del Patrimonio historico del
Ministerio, debido a que permite conocer
informacion de Casos Especiales en

materia de Asuntos Legales.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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RN CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacion [otal ]
DEPENDENCIA JERARQUICA: _ OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DM-DSG.OAJMGAL E | Eliminacion
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SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
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Acta de reunion X X
Comunicacién de respuesta X X
Comunicacion de solicitud X X
Comunicacién Informativa X X
Fallo de tutela X X
Sentencia de tutela X X
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
framite, culminado este periodo se
transfiere al Archive Central para su
36.107 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 1 1 conservacion y posterior eliminacion, a
) ASUNTOS LEGALES través de la técnica de picado realizado por
el GIT de Archivo previa elaboracion de
Acta de Eliminacién. Debido a que los
documentos corresponden a instrumentos
de control y no poseen valores secundarios.
Registro de Control de audiencias y vencimiento de X X
A . T T T T T T T e
Registro de Entrega de Correspondencia Reparto X X
Registro de Estudio Juridico para Demandas y X «
Conciliacicnes en el Exterior
Registro de Lista de Chequeo Procesos Judiciales X X
Registro de reporte Mensual de Novedades de X X
Conciliaciones Extrajudiciales

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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DCPENDENCIA JERARQUICA:  OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA DM-DSG-OA-GALY! ) E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS LEGALES S | Seleccion
SE§§,§{$O° RETENCION D's?.-?,fﬂf_'o" REPRODUCCION | SERIE
TECNICA DEL DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DDHH PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s (M/D) JDIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
. Este documento estd ascciado con los
gfg;:gsdjfggggec'ﬁzmgl de Novedades de X X procesos que se lievan a cabo en la serie
- 47.557 PROCESOS EN EL EXTERIOR
. Este documento esta asociado con los
gfg;::gsdjuﬁii'i’;;e Mensual de Novedades X X procesos que se llevan a cabo en la serie
47.441 PROCESOS COBRO COACTIVO
Este documento estd asociado con los
Reciso de Salda de Documentos x |ox progesas que se llevan 2 oabo e a sere
L EXTRAJUDICIALES
Registro de Seguimiento de Tutelas X X
Registro Lista de Chequeo Cobro Coactivo X X
Registro Lista de Chequeo Concifiaciones ] X X
Extrajudiciales
74 PROCESOS JURIDICOS Serie Documental
Et tlempo de refencion en el Archivo de |
Gestion surte a parir de la fecha del
documento que oficialice el cierre del
proceso, culminado este periodo se
74441 PROCESOS COBRO COACTIVO ! 10 X transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total,
debido a que permite conocer los procesos
} . decobrocoactivo.
Acta de Avaluo y Remate de Bienes X X
Acta de Secuestro de Bienes X X
Acuerdo de pago X X
Agotamiento Cobro Persuasivo X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controfada
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FORMATO RETENCION - FINAL REPRODUCCION | SERIE
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Auto de Medidas Cautelares X X

Auto ordenando la terminacién del proceso X X

Auto que ordena seguir adelante con el proceso X X

Auto que resuelve e! Recurso contra el Auto que X X

Resuelve las Excepciones

Gomunicactén de respuesta a las Excepciones del X X

Mandamiento de Pago

Decreto de Medidas Cautelares X X

Documento de nombramiento def Curador AD Litem X X

Embargo de Bienes X X

Memorando, solicitando el [nicio de Cobro Coactivo X X

Notificacion de mandamiento de pago X X

Pago del coactivo X X

Poder o Memorando otorgando facultades X X

Registro de excepciones al mandamiento de pago X X

Registro de Ja bisqueda de bienes X X

Registro de validacion de Pagaduria del pago de la X X

deuda ~

Registro del mandamiento de pago X X

Resolucion ordenando la prescripcion X X

Titulo que Ordena el Pago X X A

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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. seleccionar para conservacién total los
documentos originales, a ftravés de
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) Alegato de Segunda Instancia X X
Auto Admisorio de la Demanda X X
- Auto que admite el Recurso de Apelacion X X

Auto que concede el Recurso de Apelacitn X X

Certificacion expedida por & Comité de Conciliacién X X

Contestacion de la Demanda X X

Copia del Poder X X

Demanda de tutela X

Fallo de Primera Instancia X X

Fallo de Segunda Instancia X X

Ficha de estudio de viabilidad accién de repeticion X X

Prueba de la Demanda X X

Recurso de Apelacion X X

Registro en Sistema eKogui "X X
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Alegato de Conclusion X X
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Auto Admisorio de la Demanda X X
‘Aulo Pruebas X X
Auto que admite el Recurso de Apelacion X X i
Auto que concede el Recurso de Apelacion X X
Contestacion de [a Demanda X x T
Copia del Poder X X
Documento de apelacion de autes pruebas X X
Fallo de Primera instancia X X
Fallo de Segunda Instancia X X
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Registro en Sistema eKogui X X
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74.488

REPARACION INTEGRAL ORAL

procesos en les que haya condena al
Ministerio de Relaciones Exteriores o a su
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Acta de audiencia de conciliacién

Acta de audiencia de reparacion integral

Acta de audiencia preparatoria

Acta de formulacion de imputacion

Acta de juicio Oral y Sentido del Fallo

Copia del Poder

Lectura del Fallo

XX XX XXX
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PROCESOS DE NULIDAD Y
RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la fecha del
documento que oficialice el cierre del
proceso, culminado este periodo se
transfiere al Archivoe Central donde se
conserva por diez afios y se procede a
seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a fravés de
muestreo sistematico del 100% de los
procesos en los que haya condena al
Ministerio de Relaciones Exteriores o a su
Fondo  Rotatorio. Los procesos
seleccionados para conservacion  se
identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato
de inventario al momento de transferir al
Archivo Central. Constituye parte del
patrimonio  documental del Ministerio.
Tiempos, disposicion y orden de los
documentos, de acuerdo con lo establecido
en el DECRETO 01 DE 1984 y laLEY 1437
DE 2011.

Acta y CD Alegatos y Juzgamiento

Acta y CD Audiencia de Pruebas

Acta y CD de la Audiencia inicial

-} Acto administrativo de pago

Alegato de Conclusién

Alegato de Segunda Instancia

Auto Admisorio de fa Demanda

X oiExX XX XXX
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Acto administrativo de pago

>

Alegato de Conclusion

Alegato de Segunda Instancia

Auto Admisorio de la Demanda

‘ Auto Pruebas

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Auto que aprueba o imprueba conciliacion

i il ixixix

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacion

Contestacion de la Demanda

Copia del Poder

Fallo de Primera Instancia
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Recurso de Apelacion
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proceso. Culminado este periodo se
74.557 PROCESOS EN EL EXTERIOR ! 15 X transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion tofal.
Constituye parte de! patrimonio histrico del
Ministerio, debido a que permite cenocer
informacién de Procesos en el Exterior en
materia de Asuntos Legales.
informe remitido por las Misiones X X
Certificacion expedida por Ia Secretaria Técnica del X X
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Comunicaciones X X
Estudio Juridico para demandas y conciliacion en el X M
exterior ;
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El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surfe a partir de la fecha del
documento que oficialice el cierre del
proceso, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su
conservacion y posterior eliminacion, previa
seleccién del 100% de los procesos en los
que haya condena al Ministerio de
Relaciones Exteriores o a su Fondo
Rotatorio. Los procesos seleccionados para
conservacion se identificaran en el Archivo

- i de Gestion indicando en el campo de notas

del formato de inventario al momento de
transferir al Archivo Central. Constituye
parte del patrimonio documental del
Ministerio.

Acto administrativo de pago

Auto de Mandamiente Ejecutivo de Pago

Auto que da por terminado el proceso

Contestacion de la Demanda

Copia del Poder

Registro en Sistema eKogui
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PROCESOS ORDINARIOS LABORALES

1 enel DECRETO 01 DE 1984 y la LEY 1437

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion sute a partir de la fecha del
documentoe que oficialice el cierre del
proceso, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central donde se
conserva por diez afios y se procede a
seleccionar para conservacion total los
documentos originales, a través de
muestreo sistematico del 100% de tos
procesos en los que haya condena al
Ministerio de Relaciones Exteriores ¢ a su
Fondo  Rotatorio. Los  procesos
seleccionados para  conservacion  se
identificaran en el Archivo de Gestion |-
indicando en el campo de notas del formato
de inventario al momento de transferir al
Archivo  Central. Constituye parte del
patrimonio  documental del Ministerio.
‘Tiempos, disposicion y orden de los
documentos, de acuerdo con lo establecido

DE 2011
Acta de conciliacion X X
Acta y CD della Audiencia de Conciliacion y Primera X M
_ de Tramite T T
Acta y CD de la Segunda Audiencia de Tramite X _X
Acto administrativo de pago X X
- Alegato de;. Conclusion X h A X
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Alegato de Segunda Instancia X X

Auto Admisorio de [a Demanda X X

Auto Pruebas ) X X

Auto que admite o inadmite el recurso de apelacion X X

Auto que admite o niega el recursoe de apelacion en el X X

tribunal

Auto que concede o niega recurso de apelacion X X

Auto que resuelve el grado jurisdiccional de consulta X X

Certificacion expedida por el Comité de Conciliacién X X

Contestacion de la Demanda X X

Copia del Poder X X

Fallo de Primera Instancia X X

Fallo de Segunda Instancia X X

Ficha de estudio de viabilidad de la solicitud de X X

conciliacion

Recurso de Apelacion X X

Registro en Sistema eKogui X X

Traslado de la Demanda X X
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El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la fecha del
documento que oficialice ¢l cierre del
proceso, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central donde se
conserva por diez afos y se procede a
seleccionar para conservacion tofal los
documentos originales, a través de
! 7 "
74.563 .. | PROCESOS SIMPLES NULIDADES 1 10 X X muestreo sistematico del 100% de los

procesos en los que haya condena al
Ministerio de Relaciones Exteriores 0 a su
Fondo Rotatorio. Los procesos
seleccionades para conservacion  se
identificaran en el Archivo de Gestion
indicando en el campo de notas del formato
de inventario al momento de transferir al
Archivo Central. Constituye parte del
patrimonio documentat del Ministerio.

Alegato de Conclusién

Alegato de Segunda Instancia

Auto Admisorio de la Demanda

Auto Pruebas

Auto que admite el Recurso de Apelacion

Auto que concede el Recurso de Apelacion

Contestacion de Ja Demanda

Copia def Poder

Documento de apelacion de autos pruebas

X I Px DX Ix XX x|
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Fallo de Primera Instancia
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