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TIPO DE DOCUMENTOQ: FORMATO ¢ODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de 15
[ N CONVENCIONES i
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: Sf#’é’é’. (l)l;‘l"E%RNO DE TRABAJO FONDO ROTATOR!IO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION _
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A‘;QLDEL oo PROCEDIMIENTO
papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT | s E DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D)
2 ACTAS Serie documental
Subserie  documental ~ generada  por
- CONTABILIDAD. Ei tiempo de retencién en el
' Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
L, del tramite, culminado este periodo se transfieren
233 ACTAS DEL COMITE TECNICO PARA 9 2 X los documentos originales Central para su
' LA SOSTENIBILIDAD CONTABLE conservacion total. Constituye parle del
. patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer las decisiones y acciones
tomadas por el Comité Tecnecio para la
I U R U S Informacion Contable.
Comunicacién de Citacién X X
Actas del Comité para la sostenibilidad contable X X
76 AUTORIZACIONES
Serie documental generada por TESORERIA. El
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacién del tramite,
culminade este periede se transfiere al Archivo
Central para- su conservacion y posterior
76.8 éﬂ;ﬁ.ﬁffs ELOSLE EGZ%TSgRAS DE 1 19 X eliminacion, a través de la técnica de picado
reatizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de
2005. Hace referencia a las cuentas bancarias de
: las Misiones en el Exterior.
Comunicaciones X X :
Registro de Autorizacion Apertura de Cuenta en el X X
Exterior
Registro de Informacion Cuenta Autorizada en el X X
Exterior B
Registro de Solicitud Cancelacién de Cuenta en el X X i i
Exterior

Una vez impreso este documento se considera copia no controtada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
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FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;“A?E‘LDEL o PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico [ ARCHIVO | ARCHIVO cT s E MID DiH
Pel| (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D}
12 BOLETINES Seriedocumental
Subserie  documental generada por
CONTABILIDAD, enviado de forma electrénica a
la Contaduria General de la Nacion aplicativo
CHIP. E! tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion de!
tramite, culminado este periodo se transfiere al
12.54 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS 2 20 X Archivo Central para su conservacion y posterior
. eliminacion, a fravés de la técnica de borrade
seguro por el la Direccion de Gestion e
Informacién y Tecnologia previa elaboracién de
Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a fo
establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
2009.
Archivo plano X X
Reporte Semestral X X
" Subserie documental generada por TESORERIA
y archivada por CONTABILIDAD. El tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
. ide la terminacion del tramite, culminado este
; ; periodo se transfiere al Archivo Central para su
12.56 BOLETINES DE TESORERIA f 2 X conservacion y posterior eliminacion, a través de
la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Dando cumplimiento a lo establecido
3 en el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Extracto Bancario X
Recibo de caja X
Registro de Boletin diaric de caja y bancos X
Reintegro de dinero f X ’ .
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SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
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Relacion de Giro (Contiene Formato Orden de Pago
N I T T T
Soporte relaciones de giro X
17 COMPROBANTES Serie documenta
‘ Subserie documental generada por TESORERIA.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
sute a partir de la terminacion del tramite,
culminado este pericdo se transfiere al Archivo
17.70 COMPROBANTES DE PAGO 1 20 X 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 Eliminaciéon. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.

Acto Aprobatorio de Garantia

Certificado de disponibilidad presupuestal

Comprobante de egreso

Comprobante de entrada af Aimacén

Copia Acto Administrativo

Copia de Contrato y Resolucion (Primer pago)

Copia de Factura

Copia del Cheque o Transferencia de Fondos

Declaracion de Impuestos

Declaracion Industria y Comercio

Declaracion Retencion en la Fuente

MNP PP X I I XXX XE X
PP P X XXX EX X XXX

! Informe de comision

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



D ¢ ’ Ministerio de Relaciones Exteriores

e Repilblica de Colombia
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO €ODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: ] - GESTIGN DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 15
' mp CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacién Total
DEPENDENC!A JERARQUICA.  DIRCGGCION ADMINISTRATIVA Y TINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: F | Fliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIQ DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR s | seleccion
EXTERIORES
SOPORTE O DISPOSICION
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Oficio de Negociaciones
Orden de Servicio o Compra
Recibo de Satisfaccién

Registro de Cotizacién Negociacion de Divisas

Registro de Solicitud de Devolucion de Dinero
Pasaportes, Visas y Apostillas

WX X X
NP X P X

Subserie documental generada por TESORERIA.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo

y Central para su conservacion y posterior
17.743 COMPROBANTES CONTABLES ! 2 X eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de

2005.
Registro de comprobante contable X X I
Soportes contables X X
19 CONCILIACIONES A s ) _ 7 Serie documental

Subserie documental generada por
CONTABILIDAD y archivada por TESORERIA. £l
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del trémite,
) culminado este periodo se transfiere al Archivo
19.76 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 20 X Central para su conservacion y posterior

' : eliminacion. a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Extracto Bancario X
Registro de Conciliacion Bancaria X
Registro Libro de Bancos Moneda Extranjera X
Registro Libro de Bancos Moneda Nacional X X
Reporte SIIF X X

Serie documental generada por CONTABILIDAD.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de ia terminacion del tramiite,
culminado este periodo se fransfieren los
. documentos originales al Archivo Central para su
29 ESTADOS FINANCIERQOS 1 20 X conservacidn fotal. Constituye parte  del
patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de los Estados
Financieros de la Cancilleria.  Dando
cumplimiento a lo establecido en el en el articulo
28 de la ley 962 de 2005.

Cérb'ﬁcacién estados financieros SHF

Documento estado de cambios en el patrimonio

Documento estado de fiujo de efectivo

Documento estado de resultados

Documento estado de situacion financiera

Documento notas a los estados financieros

HKoIX XXX XX
XXX PXIxixXix

-1 Documento operacicnes reciprocas

34 INFORMES ] o Serie documental

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIG DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR Seleccion
EXTERIORES
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICADEL | o/ PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s E D OIH
PE| (extension) | GESTION | CENTRAL {M/D)
Subserie documental  generada por
CONTABILIDAD. La informacion se encuentra en
la base de datos SIIF - Sistema Integrado de
informacién Financiera en el Ministerio de
Hacienda. La Consulta en linea para el Ministerio
de Relaciones Exteriores es por diez afios. Los
34.136 INFORMES DE INGRESOS 5 X documentos gque conserve la Cancilleria se

eliminaran a través de la técnica de borrado
seguro realizado por la Direccion de Gestion e
Informacion y Tecnologia previa elaboracion de
Acta de Eliminacién. Dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
2005

Copia de fa transferencia bancaria

Copia del extracto bancario

Informe de Gobemnaciones

Registro causacién e ingresos de actuaciones
consilares

X XXX
> X X

Registro bancos transferencias de recaudos
consulares

Registro causacion y recaudo gobemaciones y sedes

Registro de Comprobante del Registro y Ajuste
Contable

Registro de conciliacion bancaria

Registro de informe de actuaciones y recaudos
-consulares (otros actos notariales)

XKoL P X XX

Registro del Informe de actuaciones y recaudos
Consulares (Movimiento General)

Registro informe de actuaciones y recaudos
consulares (sobrantes y devoluciones)
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: £ | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: ?5?5&3 (I)IEEESRNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR s | Seleccion
SOPORTE O \ DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPROBDUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘AE,QLDEL OONH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M/D DI
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL {M/D)
Subserie documental que corresponde a las
solicitudes de informacion de Entidades
Financieras y es generada por TESORERIA. El |
tiempo de retencion en et Archivo de Gestion
sute a partir de la terminacion del tramite,
34.168 LT;g:gAIEE?Q:SENTIDADES 1 20 culminado este periodo se transfiefe al Archivo
Central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado
realizade por ef funcionario designado previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a su
valor informativo transitorio.
Comunicacién informativa X X
Subserie documental generada - por
CONTABILIDAD. El tiempo de refencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
de! tramite, cuiminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central para
34.212 INFORMES DE AVALUOS DE BIENES { 10 X su conservacion total, debido a que estos
) MUEBLES E INMUEBLES documentos, a pesar de que se renuevan cada
) tres afios de acuerdo al Régimen de Contabilidad
Plblica, estan sujeto a normas internacionales
para el caso de bienes en el exterior. Dando
cumplimiento a lo establecido en el en el articulo
28 de la ley 962 de 2005.
Informe de Evaluadores X X
Informe IGAC X X
Comunicaciones ' X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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OFICINA PRODUCTORA: Sﬁ}fﬁ (I)hé’lrEESRNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DE'L MINISTERIC DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR s | seleccion
A A RETENCION D'siﬁﬂ?o" REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) TECNCECE | oonis PROCEDIMIENTO
Papel Electrérlllico ARCHIVO | ARCHIVO cT s E D DIH .
Pel| (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D)
Subserie documental generada por
CONTABILIDAD. El tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion surte después del Ultimo
asiento, culminado este periodo se transfiegre al
34.219 INFORMES DE CONCILIACION ENTRE 9 2 X Archivo Central para su conservacion y posterior
’ ALMACEN Y CONTABILIDAD eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
de Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.
Informe de conciliacion X X
Subserie  documental generada de forma
electronica por PRESUPUESTO. 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
34.231 INFORMES DE EJECUCION 1 9 X al Archivo Central para su conservacion Total.
) PRESUPUESTAL Estos Informes se basan en informacion que esta
disponible para consulta en la base de datos SiIF
- Sistema Integrado de Informacion Financiera en
el Ministerio de Hacienda. Dando cumplimiento a
lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005
Informe de ejecucion X X
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- CT | Conservacién Total

E | Eliminacion

S | Seleccion

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL

Electrénico [ ARCHIVO | ARCHIVO

(extension) | GESTION | CENTRAL | €T | § | E

Papel

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D}

SERIE

DDHH /
DIH

PROCEDIMIENTO

34.368 INFORMES EXOGENOS A LA DIAN

Archivo plano

Supserie  documental que se genera
electronicamente por CONTABILIDAD. El informe
debe ser enviado a la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales y adicionalmente se debe
conservar el reporte por diez afios en el Archivo
de Gestion, una vez cumplido el tiempo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion
y posterior efiminacion, a través de ia técnica de
"borrado seguro realizado por la Direccion de
Gestion e Informacion y Tecnologia previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando
cumplimiento a lo establecide en el articulo 28 de
la ley 962 de 2005.

Reporte DIAN

INFORMES ﬁXOGENOS ALA
34.369 SECRETARIA DISTRITAL DE
HACIENDA DE BOGOTA

Subserie  documental que se genera
electronicamente por CONTABILIDAD. El informe
debe ser enviado a la Secretaria Distrital de
Hacienda de Bogota y adicionalmente se debe
conservar el reporte por diez afios en el Archivo
de Gestion, una vez cumplido el tiempo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion
y posterior eliminacion a través de la técnica de
picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacién. Dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de
la ley 962 de 2005.

Archivo plano

Reporte Secretana Distrital de Hacienda de Bogota

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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CT | Conservacion Total

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TNANGIERA SIGLA DE LA OFICINA: Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSGvDIAF-GI_ER Seleccion
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SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Técphﬂg‘él_“ﬁ e PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s E M
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) DiH
39 LIBROS CONTABLES Serie documental
Subserie documenta! generada por
CONTABILIDAD. La informacitn se encuentra en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera -
39.409 LIBROS DIARIOS 1 20 X SIIF administrado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico. La consulta se efectda en linea,
Dando cumplimiento a lo establecido en €l en el
articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Libro diario X
"""""" Subserie documental generada por
CONTABILIDAD. La informacion se encuentra en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera -
39.410 LIBROS MAYOR Y BALANCE 1 20 X SIiF administrado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito PUblico. La consulta se efectia en linea.
Dando cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 28, Ley 862 de 2005.
Libro mayor y balance X
57 REGISTROS Serie documental '
Subserie documental generada por
' CONTABILIDAD. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
B del tramite, culminado este periodo se transfiere
57.45 REGISTROS DE ARQUEO ALMACEN 1 19 X al Archivo Cenlral para Su conservacien y
posterior eliminacién, Dando cumplimiento a lo
establecido en el en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.
Registro de Toma Fisica Inventarios Almacenes y X X
Bodegas .
Comunicaciones X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;'A‘;QLDE" Dor i PROCEDIMIENTO
. Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO e i s E
P | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) DIH
Subserie documental  generada por
CONTABILIDAD. E! tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacién
del tramite, culminado este periodo se transfiere
57.46 REGISTROS DE ARQUEO CAJA 1 19 X al Archivo Cenfral para su conservacion y
) MENOR posterior eliminacion, a través de la técnica de
picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28,
Ley 962 de 2005.
Registro de Arqueo Caja Menor X X
Comunicaciones X T X
Registro de Conciliacién de la caja menor X X
Subserie documental generada por
CONTABILIDAD. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
del tramite, culminado este periodo setransfiere
al Archivo Central para su conservacion y
5741 REGISTROS DE ARQUEO DE VISAS ! 1 X posterior efiminacion, a través de la técnica de
picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando
cumplimiento a lo establecido en et Cddigo del
Comercio de Colombia. .
Registro de Arqueos de Documentes de X X
Identificacion )
Comunicaciones X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG-DIAF-GFR s | seleccion
EXTERIORES
SOPORTE O DISPOSICION
. FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DB | v PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cr | s E MID
P& | (extension) | GESTION | CENTRAL {M10) DIH
Subserie documental generada por
CONTABILIDAD. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
del tramite, culminado este periodo se transfiere
57.49 REGISTROS DE ARQUEO 1 19 X al Archivo Central para su conservacion y
’ PASAPORTES posterior eliminacion, a través de la técnica de
picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando
cumplimiento a lo establecido en el en el articulo
28 de la ley 962 de 2005.
Registro de Arqueos de Documentos de X X
Identificacion
Comunicaciones ' X X
Subserie que corresponde a las copias auténticas
de las Escrituras Pablicas de los inmuebles que
hacen parte de! Ministerio en el exterior, con el fin
de realizar tramites y dar respuesta a los
requerimientos relacionados con estos. El tiempo
57734 REGISTROS DE ESCRITURAS 1 ) X de retencion en el Archivo de Gestion surte a
’ PUBLICAS . partir de la venta del inmueble, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion y posterior eliminacion, a través de
la técnica de picado, realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion.
Copia Autentica Escritura Pablica - X
65 SOLICITUDES Serie documental

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



Ministerio de Relaciones Exteriores
- Uberoly i - - - - - : = T T o o 0T "7 " 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 TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 13 de 15
(iRl CONVENCIONES I
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTER!O DE RELACIONES EXTERIORES ) CT | Conservacion Tota!
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM—QSG-DIAF-GFR Seleccion
EXTERIORES
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECRCEE | oor; PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E
PEL| (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) DH
Subserie documentat que corresponde a las
solicitudes de informacion de Entidades
Financieras y a los derechos de peticion del
Fondo Rotatorio. El tiempo de retencién en el
: 4 Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
85173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X del tramite, culminado este periodo se transfiere
al Archivo Central para su conservacion y
posterior eliminacién, a través de la técnica de
picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion.
’ Comunicacion de solicitud X X
Comunicacién de respuesta X X
Comunicacién Informativa X X
Subserie documental generada por
PRESUPUESTO. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
del framite, una vez este finaliza, los documentos
deberan ser transferidos al archivo central para
§5.678 SOLICITUDES DE MODIFICACIONES 5 5 : X su conservacion y posterior eliminacion a fravés
) PRESUPUESTALES i de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo, previa elaboracion de Acta de
Eliminacién. Debido a que la informacion se
encuentra compilada en la serie Resoluciones de
la Tabla de retencion documental de Ja Direccion
Administrativa y financiera.
Certificado de disponibilidad de traslado
Comunicacitn de solicitud de la Dependencia
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Conservacion Tofal

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SIGLA DE LA OFICINA: £ | Eliminacion
M-DSG-DIAF -
OFICINA PRODUCTORA: SE'IL‘J;'\'OIOI:I;ESRNO DE TRABAJO FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES DM-DSG GFR S | seleccion
SOPORTE O DISPOSICION '
FORMATO RETENCION FINAL | REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECRCR R | oo/ PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cr s
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) DIH
Comunicacién de solicitud de Traslado en el Sistema | X X
Copia Resolucién X X
Justificacion de la Modificacion X X
h Registro de la justificacion economica de la X X
modificacion )
Subserie documental generada por
PRESUPUESTO. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion
del tramite, una vez este finaliza, se elimina previa
elaboracion del Acta de Eliminacién, a través de
la técnica de picado realizado por el GIT de
65.688 SOLICITUDES VIGENCIAS FUTURAS 5 10 Archivo previa  elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que las vigencias solo
pueden tramitarse durante el  periodo
presidencial. Y dando cumplimento a o
establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
2005.
Certificacion técnico econdmico X X
Certificado de Apropiacién del 15 por ciente X X
Certificado de disponibilidad presupuestal X X
Comunicacion de respuesta al Ministeria de X
Hacienda
Comunicacién de solicitud de Autorizacion de Cupo X X
de Vigencia Futura al Ministerio de Hacienda
Comunicacién de solicitud de Vigencias Futuras X X
Registradas en el SIIF
Concepto técnico del Departamento Nacional de
. X X
Planeacién

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



=
&g
tbvred ) (ol

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiblica de Colombia

TIPC 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 15 de 15

[ 74 CONVENCIONES &2 <t -
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
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Cuadro de anéfisis X X

Cuadro de Control de Vigencias Futuras X

Registro de fa justificacién econdmica X

f_ ~ Jeteds la dependencia ___Responsable del Grupo Intemo de Trabajo de Archivo __ Secretaria General )
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