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SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | oo | o | 0 f o

GESTION | CENTRAL

21 CONSECUTIVOS DE Serie documental
CORRESPONDENCIA
Subserie documental que se genera a través del aplicativo
SICOF. Hace referencia a las comunicaciones oficiales
enviadas a personas naturales o juridicas externas. El
tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA trémite, se conservara en el Archivo de Gestion por diez
21.39 Electrénico 10 10 X anos y posteriormente se entregara al Archivo Central para
ENVIADA su conservacion y posterior eliminacion, a través de la
técnica de borrado seguro realizado por la Direccion de
Gestion e Informacién y Tecnologia previa elaboracién de
Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento al acuerdo 060
del 30 de octubre de 2001.
Comunicacion enviada Electrénico
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
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
36.99 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 1 10 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
: CORRESPONDENCIA RECIBIDA realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcion especifica, pierden su vigencia en el
tiempo y no poseen valores secundarios.
Registro Planilla Correspondencia Recibida SICOF Papel
Registro Planilla para control de llamadas de aviso de documentos P
P A apel
con términos y/o derechos de peticion
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
se fransfiere al Archivo Central para su conservacion y
36.100 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE DESPACHO 1 10 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado

DE ENVIOS DIPLOMATICOS

realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacién. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcién especifica, pierden su vigencia en el
tiempo y no poseen valores secundarios.
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Registro Salida de correspondencia por valija diplomatica al Panel
exterior ape
Registro Planilla de Despacho Envios Diplomaticos Papel
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este periodo
se fransfiere al Archivo Central para su conservacion y
36.103 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA DE 1 10 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
’ CORRESPONDENCIA URBANA realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcion especifica, pierden su vigencia en el
tiempo y no poseen valores secundarios.
Registro Planilla Entrega Correspondencia Urbana Papel
Registro Entrega de correspondencia procedente de las sedes Papel
externas del ministerio de relaciones exteriores b
Registro Entrega de correspondencia a sedes del ministerio de Papel
relaciones exteriores. P
Registro Entrega de correspondencia a ofras entidades y P
: apel
personas naturales - Bogota
El tiempo de retencién 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
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENVIOS posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
36.108 1 10 X X ; . b
INTERNACIONALES realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacién. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcion especifica, pierden su vigencia en el
tiempo y no poseen valores secundarios.
o o Papel - Electronico
Comunicacion de autorizacion - PDF/A
Copia Guia Empresa Transportadora Papel
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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
36.100 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENVIOS 1 10 posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
’ NACIONALES realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido a que estos documentos cumplen
con una funcién especifica, pierden su vigencia en el
tiempo y no poseen valores secundarios.
Planilla generada por la empresa Papel
Registro de Devolucién Correo Papel

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion
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