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Ministerio de Relaciones Exteriores

f—f'z Repiiblica de Colombia
TIPQ DE DOCUMENTO: FORMATO ¢cODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de d
.. .CONVENCIONES ™™ oZv 5= ¥ 2
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacién Total
OEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO DM-DSG-DITH-GTV ' E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO TIQUETES Y VIATICOS S | Seleccién
sfg:ﬂf: RETENCION D'Siﬁ‘ﬂ?o" REPRODUCCION | SERIE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘,{g’;LDEL oo PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO er s E M/D OIH
Pel | (oxtension) | GESTION | CENTRAL M/D}
47 PROCESOS Serie Documental
El tiempo de retencién surte a partir de la
terminacion del tramite. Subserie documental que se
conserva durante un afio en el Archivo de Gestion,
una vez se cumple el tiempo, los documentos
deberan ser transferidos al archivo central, para su
47.466 PROCESOS DE CANCELACION DE 1 1 X conservacion y posterior eliminacion a través de la

COMISIONES DE SERVICIOS

técnica de picado realizado por el GIT de Archivo
previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
que no es necesario conservar esla informacidn una
vez se realiza el cieme de vigencias fiscales anuales,
debido a que no posee valores secundarios.

Certificado de disponibilidad X X
Comunicacion de Liberacién COP X X
Documentos ds! tramite de cancelacion de X X
comisiongs de servicios

Registro de Solicitud de Certificado de disponibilidad

Registro de Soficitud de Comision de Servicio

Jefe de 1a dapendencia

Responsable dal Grupo Intemo de Trabajo ds Archive

Secretaria General . . .l L

Nombre: JOSE ALEJANDRO MARTINEZ GASPAR

Nombre: HIVON MARTZA SANABRIA

Nombre: LUCY EDREY ACEVEDO MENESES

Cargo: Coordinador

Cargo: Coordinadora

Cargo: Secrgtafia General
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