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CODIGO: GD-FO-003

TIPO DE DOCUMENTQ: FORMATO
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ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CT Conser\)abién Tolai -

DEPENDENCIA JERARQUICA: _ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA gﬁgggg k&%ﬂm: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ARCHIVQ S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION AL | REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Teee . | oorn PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | "ARCHIVO cT s E M/D I DIH
el | (extension) | GESTION | CENTRAL (M10)
2 ACTAS Serie documental
o El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
. tramite, culminado este periodo se transfieren
242 ACTAS DE ELIMINACION 5 X los documentos originales al Archivo Central
’ DOCUMENTAL para su conservacion total, debido a que
corresponden & la evidencia del proceso de
eliminacién de acuerdo con la normatividad
! _ivigente.
| Comunicacion de Respuesta de conceplo de las X x ’
_____ : Dependencias
Comunicacion de solicitud de concepto a X X
Nependencias
Copia Acta de Comité Institucional de Gestién y X X
Desempefo
Registro de Publicacion X X
Registro del Acta de Eliminacion Documental X X
Registro del Formato Unico Inventario Documental X X
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
El tiempo dé retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
tramite, culminado este periodo se transfiere
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE al Archivo Central para su conservacion y
36.98 CONSULTA Y PRESTAMO DE 2 X posterior eliminacion, a través de latécnicade
DOCUMENTOS picado realizado por e GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacidn. Debido a
que corresponden a instrumentos de control y
no poseen valores secundarios.
Base de contro! consulta y préstamo X X
Comunicacion de Préstamo X

Una vez impreso este documento se considera capia 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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CONVENCIONES il

ENTIDAD PRODUCTORA

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERICRES

CT Cohsé}vacién Total i

DEPENDENCIA JERARQUICA: _ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA g:ﬁ;@g& k:&;'gm’ E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO ARCHIVO S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REZRODUCCION SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECHICEPEL | oo PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cr | s M/D /DM
Pel | (extensién) | GESTION | CENTRAL (M/D)
Comunicacién de Requerimiento de devolucion X X
Comunicacién de Solicitud ‘ X b
Registro de Solicitud Consulta y Devolucién Bodega X
45 [PLANES ol 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 Archivo Central
45.507 :ﬁ%ﬁf\%:ﬂ;;&l}p‘%ONALES DE 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
) del patrimonio historico del Ministerio, debido
a que permite conocer la planeacion de la
funcion  archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
"""'68555"&3[K¢E"&éi‘bomne Institucional de Gestion y X X
Desempefio
Copia del Acto administrativo de adopcion X X
Documentos evidencia de fa implementacion X X
' Plan institucional de Archivo - Pinar X
T El tiempo de retencion en el Archi
Gestion surte a partir de la terminacién del
tramite. Culminado este periodo se transfieren
. A los documentos originales al Archivo Central
45,720 gl(-J%NUIIEVISE?ﬁ.El? NSERVACION 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a gue permite conocer la planeacion de la
funcion  archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Una vez impresa este documento 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
RESPONSABILIDAD POR APLICACION:; GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 3 de 8
il CONVENCIONES TSNS
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT [ Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TINANCICRA g:VIGIE]QGDgl :&;A G%EIE[_.INA F | Fliminacifn
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO ARCHIVO S | Seleccidn
SOPORTE O DISPOSICION
_ FORMATO RETENCION FINAL negnonucc:én SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T CPI‘XI(;IE\LDEL Dg}EH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO or s E (M/D) {DIH
Pe | (extension) | GESTION | CENTRAL
Plan de Conservacion Documental X
Documentos evidencia de la implementacion X
£l tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacidon del
tramite. Culminado este periodo se transfieren
. * i los documentos originales al Archivo Central
45721 itlf:qREGS ODFE‘LT;%SERVACION DIGITAL 5 5 X para su conservacién total. Constituye parte
del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a que permite conocer la planeacion de la
funcién  archivistica del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X ’
Documentos evidencia de la implementacion X
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
. tramite. Culminado este periodo se transfieren
PLANES DE TRANSFERENCIAS los documentos ongmales al Archl_vo Central
45722 DOCUMENTALES PRIMARIAS 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio historico del Ministerio, debido
a que permite conocer las series y Subseries
documentales que se han {ransferido de los
i _ Archivos de Gestion al Archivo Central,
Circutar cronograma de transferencias X
documentales primarias
Comunicaciones X
¢ Registro def Fommato Unico Inventario Documental X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada




% ) Ministerio de Relaciones Exteriores
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATC CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: : GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja4de8
e CONVENCIQNES rymp—
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES . SIGLA DE LA OFICINA: CT [ Conservacién Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DM-DSG-DIAF-GACAF i E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA. GRUPO INTERNQ DE TRABAJO ARCHIVO , S | Seleccién
SOPORTE O DISPOSICION | .
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
: TECNICA DEL DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DDHH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO et l s E M/D DIH
aPel | (extension) | GESTION | CENTRAL M/D)
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
45723 PLANES DE TRANSFERENCIAS 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
’ -1 DOCUMENTALES SECUNDARIAS del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a que permite conocer las series
documentales que se han transferido del
Archivo Central a Archivo General de la
Nacién.
Acta de entrega de documentos Histéricos AGN X
Ada de visita AGN previa a transferencia X
Comunicaciones . X
“["Cronograma de transferencias documentales X X
secundarias )
Registro del Formato Unico {nventario Documental X X
Plan Institucional de Archivo - Pinar X
67 | INSTRUMENTOS : Serie documental
ARCHIVISTICOS
El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion surte a partir de {a terminacion del
tramite. Culminado este periodo se transfieren
i los documentos originales al Archivo Central
. para su conservacion total. Constituye parte
67.52 {BANCOS TERMINOLOGICOS 5 S X : de! patrimonio historico del Ministerio, debido
a que permite conocer las definiciones de las
Series, Subseries y Tipos documentales que
se producen en el Ministeric de Refaciones
Exteriores.
Banco Teminologico X X

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

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCICRA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ARCHIVO

-| SIGLA DE LA OFICINA:

DM-DSG-DIAF-GACAF

CT | Conservacion Total

E | Eliminacion
S | Seleccion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electronico
(extension)

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
MID)

SERIE

DDHH
{DIH

PROCEDIMIENTO

67.71

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacién del
tramite. Culminado este periodo se transfieren
tos documentos originales al Archivo Centrat
para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a que permite conocer la produccidn
documental y las teméaticas propias del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cuadro de Clasificacion Documental TRD

Cuadro de Clasificacion Documental TVD

67.400

INVENTARIOS DOCUMENTALES

10

El tiempo de retencidn en el Archivo 'de
Gestion surte a partir de la terminacion de!
tramite. Culminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central
para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio histérico, debido a que permite
evidencia la produccién documental del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

67.161

Registro dei Formato Unico Inventario Documental - T
Archivo Central

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

TEN tiempo

cion en
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 la produccion
documental y las teméticas propias del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Una vez impreso este documento 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
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO ‘| Hoja6de8
| —— CONVENCIONES g
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA OM-DSGDIAF-GACAF E | Eliminacién
OF ICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ARCHIVO S | Seleccion
S 'SOPORTE 0 DISPOSICION :
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;'AEQLDEL OBGH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s £ MID {DIH
Pel | lextension) | GESTION | CENTRAL {M/D)
Acta de mesa de frabajo evaluacion y convalidacion
X X
AGN
Certificado de Convalidacion AGN X X
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de X « Lt e
Series Documentales
Comunicacion de! Procese de Evaluacion y X X
Convalidacion AGN
Conceptos técnicos X
Copia del Acta de Comité Institucional de Geston y : «
Desempefio )
Cuadro de Control de Cambios y Actualizaciones X
TRD
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X
Registro de Comunicacion de solicitud de X
Publicacién de las TRD ’
Registro de salicitud de creacion, actualizacion o X
modificacion de TRD
Registro de Tabla de Retencion Documental X X
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
67167 TABLAS DE VALORACION 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
' DOCUMENTAL del patrimonio histérico del Ministerio, ya que
permite conocer la produccion documental y
las temdticas propias del Ministerio de
Relaciones Exteriores en cada una de sus
etapas histéricas.
"""" Acta de mesa de Irabajo kvaluacion y X X
Convalidacion AGN
Certificado de Convalidacién AGN X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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gi—— CONVENCIO)
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: CT | Conservacién Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DM-DSG-DIAF-GACAF E | Eliminacion
QFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ARCHIVO S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
Panel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO T s E M/D) /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de X X
I Series Documentales
Comunicacion de solicitud de Publicacién de las X X
™D
Comunicacion del Proceso de Evaluacion y X X
Convalidacién AGN
. Concepto técnico X X
= Registro de Tabla de Valoracién Documental X X
£l tiempo de retencion en el Archivo de
- Gestion surte a partir de la terminacion del
tramite. Culminado este periodo se transfieren
A los documentos originales al Archive Central
67.512 ggggm:iﬁgl_nspggsnon 5 5 X para su conservacion total. Constituye parte
- del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a que permite conocer los componentes de la
gestion documental del Ministerio de
) Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
"""" Copia del Acta del comité Insitucional de Gestion y M
: Nesempefio o
Copia def Acto administrativo de adopcion X X
Documentos evidencia de la implementacion X X
Programa de Gestion Documental : X
; 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
67.549 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO g > X para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio histérico del Ministerio, debido
a que permite |dentificar las condiciones de
acceso a las series y subseries documentales

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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I “CONVENCIONES — ~

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXIERIORES SIGLA OE LA OFICINA: CT [ Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DOM.DSG.DIAF GACAF E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO ARCHIVO S | Seleccibn

SOPORTE O DISPOSICION

FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A,EQLDE" ngfm PROCEDIMIENTO
Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO T s £ (M1D) 1OIH

{extensién) | GESTION | CENTRAL

del Ministerio de Relaciones Exteriores y su

Fondo Rotatorio.
Comunicaciones X
Registro de Acta reunitn / Listado de asistencia X
Tabla de Control de Acceso X
Jefe de la dependencia Responsable de! Grupo Intemo de Trabajo de Archive Secretaria General

Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA

Nombrs: HIVON MARITZA SANABRIA

Nombre: LUCY EDREY ACEVEDO MENESES

Cargo: Coordinadora

Firma: &j

Cargo: Coordinadora

Cargo: Secre}a@ General

Firma:

o

290412025

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada




