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2 ACTAS Serie documental
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a
. ACTAS DE REUNIONES E INICIATIVAS partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
i se transfieren los documentos originales al Archivo Central |
?‘18 MULT":ATERALES CON OTRAS 4 ; 2 # para su conservacién total, debide a que regisira ias
' ACADEMIAS . decisiones tomadas durante las reuniones relacionadas
! i con cooperacion académica,
Registro de Acta reunion / Listado de asislencia Papel
. Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
| El iempo dé relencién en el Archivo de Gestidn surte. a
, , partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
2.22 | ACTAS DEL COMITE DE SELECCION Y 4 20 X se transfieren los documentos originales al Archivo Central
' ADJUDICACION DE BECAS para su conservacion folal, debido a que registra, las
v decisiones tomadas durante el Comité de seleccion-y
) adjudicacion de becas.
L o | Papel - Electronico -
Citacidn al comité PDF/A
Acla de Comité de Seleccion y Adjudicacion de Becas Pope}- Flemranict-
‘ PDF/A !
73 | CONVENIOS Serie documental
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A FORMATO ARCHIVO | ARCHiVO
SERIE - SUBSE Tipos Documentales .
RIE P GESTION | CENTRAL | °T o
f El tiempo de retencién en el Archivo de Geslion surte a
i partir de la lerminacion del iramite, posteriommente se
23126 CONVENIOS BILATERALES DE 2 20 X transfieren los documentos originales al Archivo Ceniral
: COOPERACON ACADEMICA i para conservacion lolal, debido a que permite conocer los
i convenios Bilaterales celebrados por la Academia
 Diplomatica.
oo e i Papel - Elecirénico -
anvemcs Bilaterales ! PDFIA
Documento de tmplementacién-y Seguimiento | Pape] - Elaginid-
PDFIA
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surle a
partir de la terminacion del trdmite, posteriomente- se
23129 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE 20 20 X transfieren los documentos originales al Archiva Central
’ COOPERACON ACADEMICA para conservacion total, debido a que permite conocer los
convenios Interinstitucionales celebrados per la Academia
Diplomatica.
A Papel - Electronico - |
Convenios Institucionales PDF/A
. . . Papel - Electrénico - |
Documento de Implementacion y Seguimienio PDF/A !
38 INVESTIGACIONES Serie documental
Subserie documental que una vez cumple el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
) P documentos originales al Archivo Central para su
28.401 INVESTIGACIONES DE COOPERACION 4 8 X conservacion tofal. Constiluye parie del pairimonio
) ACADEMICAS documenlal del Minislerio, debido a que permiten conocer
las investigaciones quc sc han lievade a cabe por
: Estudiantes de la Academia, asi como los frabajos de
actualizacion de Embajadores.

Elabor6: Natalia Mufioz Gomez / Edier-Perdome

Una vez impreso esle documento se considera copia no controlada

FV: 01i11/2012




Ministerio de Relaciones Exteriores

s Replblica de Colombia
¥wnnd y Didon :
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO C()DIGQ: GD-FO-O:Z
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: . GRUPC INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja3 de 5

DEPENDENCIA JERARQUICA: . DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA SIGLA OFICINA’ DM-DIAD-GCA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION ACADEMICA S
CODIGO SERIES TIEMPO DE RETENCION {  DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOEORTE O PROCEDIMIENTO
; % ) FORMATO - | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Dacumentales GESTION | CENTRAL » CT E M
Investigaciones de cooperacién o e
9 P PDF/A
47 PROCESOS . Serie Documental
! El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
| . partir de la terminacion del trémite, culminado este periodo
: se transfieren los documentos originales al Archivo Central
47502 PROCESOS DE OTORGAMIENTO BECAS DE 1 3 X : para su'conservacion total, debida a que estos documentos
: ESTUDIO . i permiten conocer informacion del proceso de otorgamiento |
de becas a los funcionarios de la Cancilleria y las
decisiones tomadas por el Comité de Seleccion y
Adjudicacion de Becas.
Registre de ofertas recibidas EEPSL Eipolrinjca=
J Comunicacién de Divulgacién Eg%elfl'-\- Blectronico -
| ) e e v Papel - Electronico -
Documento del proceso de seleccion y adjudicacion
PDF/A
. Papel - Electronico -
Informe del Becario PDF/A
53 PROGRAMAS Serie Documental
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El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surle a
pariir de la terminacion del tramite, culminade este periodo
se transfiere al Archivo Central donde se conserva tres
afios y se procede a seleccionar para conservacion total
los documentos originales, efigiendo del total de la

! produccion, a fravés de muestreo sistematica por afio, el

F, n 5 :
53.573 PROGRAMAS DE EVENTOS ACADEMICOS 1 4 i 10% de los programas de eventos acacémices, con el fin
: ‘ i de evidenciar en el futuro los programas de eventos
i académicos realizados por el GIT de Cooperacion
Académica. Se identificaran en el Archivo de Gestion
| ! indicando en el campo de notas del formate de inventario
; : al momento de transferir al Archivo Central.
oo Papel - Electronico -
: Programa del evento académico PDF/A ; .
o Papel - Electronico -
Comunicaciones PDFIA i i
57 REGISTROS ! ‘Serie documental
Subserie documental que una vez cumgle el liempo de
: i i refencion en el Archive de Geslion se transfieren los
55.604 REGISTROS DE SEGUIMIENTO A ) . g X i documentos originales al Archive Central para su |
’ PUBLICACIONES ACADEMIA DIPLOMATICA | conservacion total. Constituye parte del patrimonio
i ; documental del Ministerio, debido a que permiten conocer
i las publicaciones que adelanta la Academia. |
e Papel - Electrénico - L
Comunicacion de soficitud PDF/A
- o Papel - Electrénico - :
Documento tramite de publicacion POF/A j ‘
ol o Papel - Electrénico -
Comunicacion Informativa PDFIA
65 SOLICITUDES ; x ' Seriedocumental
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Subserie documental que correspande a solicitudes de
“informacion y cemunicaciones del Consejo Nacional de
Presiones Internacionales y Afines (CONPIA). El tiempa de
retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de a
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 9 10 X terminacion del tramite, culminado este ‘periodo se

transfiere al Archivo Cenfral para su conservacién y
posteriof efiminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archive previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido @ que no posee valores
secundarios.

| Comunicacion de selicitud

Electronico- PDF/A

Comunicacion de respuesta

PDFIA

Papel - Electrénico - |

Comunicacion Informativa

Papel - Elecironico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio técnico (microfilmagion, digitalizacion, fotografia}

S = Seleccién

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Ela?oré: }—)}:()(‘)V[ M,S % :

Coordinacion de Archivo

Revisé

Aprob

Secretario (a} General

Fegha de Aprobacion ? % ;:;% 2&, ?:2

Una vez impreso este documento se considera copia no controlaca

FV: 011112018



