CIRCULAR 1 DE 2024
(enero 3)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Bogota D.C.,

PARA: EMBAJADAS Y DELEGACIONES EN EL EXTERIOR

DE: JOSE ANTONIO SALAZAR RAMIREZ

ASUNTO: Compromisos de las Embajadas y Delegaciones con la gestion documental vigenc

2024

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos 594 de 2000, a continuacion, se
imparten las instrucciones y lineamientos a seguir en el cumplimiento de los compromisos con la g
documental tales como:

1. Capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.

2. Aplicacién de la Tabla de Retencién Documental en cuanto a la eliminacién y conservacion tota
documentos, actividades tendientes a la descongestion y proteccion de los archivos.

3. Actualizacién del inventario documental de los archivos de gestion.

Adjunto a esta se encuentra el cronograma que contiene la fecha limite en la que consulado debera
con los compromisos aqui indicados.

1. CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Las capacitaciones en Gestion Documental y Administraciéon de Archivos estan dirigidas a los
funcionarios, contratistas, pasantes y personal local y demas personas que presten sus servicios par
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, y que cuenten con usuario Cancilleria. E
serén impartidas a través de la Plataforma de Formacion Virtual, como parte del Plan institucional
Capacitacion - PIC, para la presente vigencia.

Se debe realizar el modulo 2 y enviar el certificado al buzon Rubiela.Vergara@cancilleria.gov.co. |
aclarar que el examen de este modulo cambid. Por lo tanto, es necesario que se desarrolle para la vi
2024. Adicionalmente, para las personas que ya hayan realizado los mddulos 3 al 10, se solicita des
y enviar los certificados de participacion y aprobacion. Es de mencionar que, para desarrollar los m
es posible ingresar a la plataforma a partir del 01 de enero de 2024 y maximo hasta la fecha limite i
en el cronograma.

Se anexa a esta circular, el instructivo que contiene las indicaciones para ingresar a la plataforma y
desarrollar los mddulos.

Cualquier inquietud relacionada con temas de capacitacion, puede contactar a traves de Teams a la
funcionaria Natalia.Munoz@canciileria.gov.co, Ext. 7721

2. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2.1. Documentos para eliminacion en los archivos de gestion.



Segun lo indicado en las Tablas de Retencion Documental de las Embajadas y las Delegaciones, de
acuerdo con los tiempos de retencion que deben cumplir los documentos en el archivo de gestion y
teniendo en cuenta que su tramite haya culminado, se debe realizar eliminacion de los documentos
conforman las siguientes series y/o subseries, de acuerdo con los afios que a continuacion se relacic

Caodigo Nombre de TRD 2014 TRD 2022
Series 'y Series 'y
subseries subseries para
para eliminar
eliminar
) - Afios: Vigentes, publicadas en la pagina wel
entidad.
| - | - | Embajadas | Delegaciones
N. A Actas de Enviar a través de la valijal|Los originales de estos documentos dk
eliminacién de ||anualmente. ser enviados al momento del tramit
documentos archivar en el Grupo interno de Tral
Archivo, por tal motivo, a partir de 2
se encuentran en la TRD y se recomie
conservar copias, el documento en PC
cargarse en el enlace de SharePoin
Embajada o Delegacion dentro de la «
DESCONGESTION DE ARCHIVOS
408.1.143 ||Actas de recibo y||[Eliminar hasta el 2013 Los originales de estos documentos dt
entrega de bienes ser enviados al momento del tramit
archivar en el Grupo Interno de Tral
Almacén, por tal motivo, a partir de 2
se encuentran en la TRD y se recomie
conservar copias.
34.263 Informes de Los acuses de sueldo|Los documentos fisicos firmados, de ¢
Legalizacion de |[firmados deben|icon la TRD se deben conservar en el
Nomina digitalizarse y cargarse en||de gestion durante 100 afios que
el SISE contados a partir de la firma de este,
posterior eliminacion.
408.137 Contratos Eliminar hasta el afio 2003||A partir de la TRD del 2018, los conti
denominan 22.90 Contratos d
Embajadas y 22.91 Contratos
Delegaciones y en la TRD 2022, se
para que estos sean conservados por :
en el archivo de gestion para su pe
eliminacién.
22.741 Contratos de N.A Los documentos fisicos deben digita
Personal Local cargarse en el aplicativo SINPL
acuerdo con la TRD los documentos
se deben conservar durante 100 af
seran contados a partir de la terminac
contrato, para su posterior eliminacién
34.392 Informes Eliminar hasta el afio 2018||Los documentos deben conservarse
Tematicos de las archivo de gestion por cinco afios, con
Misiones en el partir del cierre a el tema, cuar
Exterior procedera con la eliminacion.
408.546 Escrituras En la Tabla de Re
inmuebles N/A N/A Documental de 2014, es
documental se encontral
conservacion total, tenie
cuenta que los origing



encuentran en la Di
Administrativa y Financ
posible realizar la elim
de estos documentos sie
cuando la propiedad y
sido vendida, de no set
puede conservar las co
las escrituras, identi
como documentos de ap

408.565 Hojas de vida de
vehiculo N/A N/A En la Tabla de Re
Documental de 2014, es
documental se encontral
conservacion total. Es

realizar la eliminacion c
documentos con fecha ¢
hacia atrés, siempre y

el vehiculo ya haye
vendido o en cas
siniestro.Los document
afio 2018 en adelante se
archivar en la subserie

Historiales de Vehiculos

22.741 Contratos de N/A N/A Los documentos

Personal Local pertenecen a esta s
documental deben orga
segiin lo establecido
Circular C-DSG-CM
000095 Digital
documentos contratos la
locales, los document
papel se deben conser
carpetas independiente
local por 100 afos cc
indica en la Tab
Retencién Documental.

Es importante tener en cuenta que en caso de que aun se encuentren documentos con fechas de 201
atrés, estos deberan registrarse en el Formato GD-FO-026, para su respectiva eliminacion tales con
(Actas de asuncion de funciones, Cartas rogatorias, Documentos relacionados con la Organizacion
Cooperacién de Desarrollo Econdmico OCDE, Negociacion de convenciones y declaraciones,
Presupuesto, Candidaturas, Cuotas, Reuniones: Temas de agenda y de actividades de) organismo,
Organizacion de las Naciones Unidas ONU, Secretaria General de la Organizacion de las Naciones
ONU, Delegaciones y misiones acreditadas en el Pais sede).

Es importante tener en cuenta que, los documentos generados hasta el 31 de diciembre de 2017 dek
clasificados, conservados o eliminados atendiendo los criterios establecidos en la Tabla de Retenci:
Documental, aprobada mediante acta del 24 de septiembre de 2014.

A su vez, los documentos a partir del 1 de enero de 2018 deberan ser clasificados y conservados po
tiempo de retencion establecido hasta su disposicion final, segun lo estipulado en Tabla de Retenci
Documental vigente, publicada en:

https://www.cancilleria.gov.co/ministry/strategy/document_management/documentary_withholdin

En cuanto al proceso de eliminacion, los documentos seleccionados de acuerdo con la Tabla de Ref
Documental, incluyendo los de apoyo se deberéan:



a) Registrar en el Formato GD-FO-026 Acta de Eliminacion Documental; el cual debe ser descargs
Sistema Integrado de Gestion en su Gltima version.

b) Enviar para revision y aprobacion al Grupo Interno de Trabajo de Archivo al buzén
fanny.torres@cancilleria.gov.co.

c) Proceder con las firmas del acta por parte del (la) Embajador(a) y los dos testigos.

d) Enviar el acta firmada en formato PDF desde el correo electronico del (la) Embajador (a) al Gru
Archivo al buzén fanny.torres@cancilleria.gov.co.

e) Proceder con la eliminacion de los documentos, mediante la técnica de picado manual o con mac
picadora, teniendo especial cuidado con no dejar visibles los datos personales.

2.2. Documentos para conservacion permanente en los archivos de gestion de Embajadas y Delegat

Para los documentos generados a traves de aplicativos y que son de conservacion total, no es neces
conservar copias fisicas, ni realizar impresiones. Lo anterior, con el &nimo de contribuir a la Politic
Cero Papel en la Cancilleria. Adicionalmente, atender a lo indicado en el Manual de Archivo CD-N
en cuanto a los Lineamientos la Administracién de Documentos Electronicos.

Series y subseries| TRD 2014 TRD 2020
Codigo para conservar
Series y
subseries
para
conservar
Conservacion total en: Vigentes, publicadas en la pagina v
la entidad.
| | Embajadas || Delegaciones
408.750 Consecutivo Conservacion total|Cambié la denominacion por
(permanente) Consecutivo de Correspon(
Enviada, cambio el tiempo de rete
v procedimiento, por favor revisi
dar cumplimiento a lo establecido
misma, para los documentos gener:
partir del 1 de enero de 2018.

3. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTIO!

Es obligacion de las entidades de la administracion Publica, elaborar inventarios de documentos qu
produzcan en ejercicio de sus funciones, (Articulo 26, Ley 594 de 2000. Por lo anterior, se debe m¢
actualizado en el Formato Unico de Inventario Documental GD-FO-008 version 8, en Excel y carg:
el sitio Share Point correspondiente a la Embajada o Delegacion, registrando el total de las carpetas
y electrdnicas que conforman el archivo de gestion, incluyendo los documentos de apoyo, atendien:
instrucciones para su diligenciamiento.

Tenga en cuenta que:

- Los documentos que corresponden a los soportes de cuentas y gastos de acuerdo con lo establecid
Resolucion 1134 de febrero de 2022, capitulo IV articulos 31 y 35, se deben conservar originales el
soporte papel y no enviar a través de la valija diplomatica.



- La documentacion fisica y/o electronica que se genera en el dia a dia debe estar clasificada y arch
de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental y atendiendo a los lineamientos de organizacion
documentos electronicos, indicados en el Manual de Archivo GD-MA-003.

- No es necesario enviar al Grupo Interno de Trabajo de Archivo ningun documento fisico, fotocop
documentos que se encuentren digitalizados y cargados en aplicativos, (SITAC, SISE, SIMPLE, A}
entre otros).

- Los documentos que no se encuentren clasificados en las series documentales de la Tabla de Rete
Documental, se consideran documentos de apoyo Yy en ninguna circunstancia deberan ser enviados
fisico a traves de la valija.

- Finalmente, si no se da cumplimiento a lo indicado en esta circular, de acuerdo con el cronogram:
realizard un primer requerimiento por correo electronico, un segundo requerimiento a los treinta (3
calendario y un tercer requerimiento a los treinta (30) dias calendario del segundo, este Gltimo con
la Oficina de Control interno Disciplinario.

El Grupo interno de Trabajo de Archivo prestara la orientacion que se requiera a través del correo
electronico y chat de TEAMS, asi:

- Para temas de descongestion e inventario documental apoyarse con la funcionaria Fanny Margoth
Baquero Fanny.Torres@cancilleria.qov.co

- Para temas de capacitacion apoyarse con la funcionaria Natalia Mufioz Gémez
Natalia.Munoz@cancilleria.qov.co

Cordialmente,

JOSE ANTONIO SALAZAR RAMIREZ

Secretario General

CRONOGRAMA EMBAJADAS Y DELEGACIONES

CONPROMISOS CON LA GESTION DOCUMENTAL EN PLANTA EXTERNA

Vigencia 2024

ITEM |[EMBAJADA'Y DELEGACION FECHA FECH.
INICIAL FINAL

IPRIMER TRIMESTRE 2024

1 |IABUDABI - EMIRATOS ARABES UNIDOS 19/01/2024  |[22/03/:
2 |ACRA - REPUBLICA DE GHANA 19/01/2024 |[22/03;
3 |IANKARA - REPUBLICA DE TURQUIA 19/01/2024  |[22/03/:
4 ARGELIA - REPUBLICA ARGELINA DEMOCRATICA Y|[9/01/2024 |22/03/;
POPULAR
5 |IASUNCION - REPUBLICA DEL PARAGUAY 19/01/2024  |[22/03/:
6 |IBAKU - REPUBLICA DE AZERBAIYAN 19/01/2024 |22/03;
7 IBANGKOG - REINO DE TAILANDIA 19/01/2024  |[22/03/:
8 IBEIJING - REPUBLICA POPULAR CHINA 19/01/2024  |[22/03/:

9 IBEIRUT - REPUBLICA DEL LIBANO 19/01/2024 |[22/03/:




10  ||IBERLIN - REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA 19/01/2024  |[22/03/:
11 | BERNA - CONFEDERACION SUIZA 19/01/2024  |[22/03/:
12 |BRASILIA - REPUBLICA FEDERATIVA DEL BRASIL 19/01/2024  |[22/03/:
13 |[BRUSELAS - REINO DE BELGICA 19/01/2024 |22/03/;
14  |BUDAPEST-HUNGRIA 19/01/2024  |[22/03/:
15 ||BUENOS AIRES - REPUBLICA ARGENTINA 19/01/2024  |22/03/;
16  |CAMBERRA - MANCOMUNIDAD DE AUSTRALIA 19/01/2024 |[22/03/:
17 ||CARACAS - REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA  ](9/01/2024 |[22/03/;
18 ||COPENHAGUE - REINO DE DINAMARCA 19/01/2024  |[22/03/:
19 | DUBLIN - REPUBLICA DE IRLANDA 19/01/2024  |[22/03/:
20  |[EL CAIRO - REPUBLICA ARABE DE EGIPTO 19/01/2024  |[22/03/;
21 |ESTOCOLMO - REINO DE SUECIA 19/01/2024  |[22/03/;
22 MISION PERMANENTE DE COLOMBIA ANTE LAJ9/01/2024 [22/03/;

ORGANIZACION DE NACIONES UNIDAS - ONU CON SEDE

EN NUEVA YORK - ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
23 | MISION PERMANENTE DE COLOMBIA OCDE PARIS 19/01/2024 |[22/03/:
- ISEGUNDO TRIMESTRE 2024 - -
24  |GUATEMALA - REPUBLICA DE GUATEMALA 11/04/2024  |[21/06:
25 |HANOI - REPUBLICA SOCIALISTA DE VIETNAM 11/04/2024  |[21/06/:
26 |HELSINKI - HELSINKIREPUBLICA DE FINLANDIA 11/04/2024 |[21/06/:
27 |[KINGSTON-JAMAICA 11/04/2024 |21/061;
28 |KUALALUMPUR-MALASIA 11/04/2024 |[21/06:
29  |LAHABANA - REPUBLICA DE CUBA 11/04/2024  |[21/06/:
30 ||LAHAYA - REINO DE LOS PAISES BAJOS 11/04/2024 |[21/06/:
31 |[LAPAZ-ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 11/04/2024  |[21/061;
32 |LIMA-REPUBLICA DEL PERU 11/04/2024  |[21/06:
33 |[LISBOA - REPUBLICA PORTUGUESA 11/04/2024 |21/06;
34 LONDRES - REINO UNIDO DE GRAN BRETARA E IRLANDA|(1/04/2024 | 21/06;

DEL NORTE
35 |[MADRID-REINO DE ESPANA 11/04/2024  |[21/061;
36 |MANAGUA - REPUBLICA DE NICARAGUA 11/04/2024  |[21/06/:
37 |MANILA - REPUBLICA DE FILIPINAS 11/04/2024  |[21/06/:
38 |MEXICO - ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 11/04/2024 |[21/06/:
39  |MONTEVIDEO - REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY  ||1/04/2024 |[21/06!;
40 | MOSCU - FEDERACION DE RUSIA 11/04/2024  |[21/06/:
41  |NAIROBI - REPUBLICA DE KENIA 11/04/2024 |[21/06:
42  |NUEVA DELHI - REPUBLICA DE LA INDIA 11/04/2024 |[21/06!
43  |OSLO-REINO DE NORUEGA 11/04/2024  |[21/06:
44  |OTTAWA-CANADA 11/04/2024  |[21/06/:
45 MISION PERMANENTE DE COLOMBIA ANTE LA|[1/04/2024 |21/06/;

ORGANIZACION DE ESTADOS AMERICANOS - OEA CON

SEDE EN WASHIGTON - ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
46 MISION PERMANENTE DE COLOMBIA ANTE LA|1/04/2024 |21/06/.

ORGANIZACION DE NACIONES UNIDAS - ONU CON SEDE

EN GINEBRA - CONFEDERACION SUIZA

HTERCER TRIMESTRE 2024




47  |PANAMA - REPUBLICA DE PANAMA 11/07/2024  |[20/09/;

48  |PARIS - REPUBLICA FRANCESA 11/07/2024  |[20/09/:
49  |PRETORIA - REPUBLICA DE SUDAFRICA 12/07/2024 |[20/09/:
50  |[PUERTO ESPANA - REPUBLICA DE TRINIDAD Y TOBAGO |[1/07/2024 |20/09/;
51 |QUITO - REPUBLICA DEL ECUADOR 11/07/2024  |[20/09/:
52 ||RABAT - REINO DE MARRUECOS 12/07/2024 |20/09;
53  |ROMA - REPUBLICA ITALIANA 12/07/2024  |[20/09/:
54 |[SAN JOSE - REPUBLICA DE COSTA RICA 11/07/2024 |20/09;
55  ||SAN SALVADOR - REPUBLICA DE EL SALVADOR 11/07/2024  |[20/09/:
56 |SANTIAGO DE CHILE - REPUBLICA DE CHILE 11/07/2024  |[20/09/:
57 | SANTO DOMINGO - REPUBLICA DOMINICANA 12/07/2024  |[20/09/;
58 ||SEUL - REPUBLICA DE COREA 11/07/2024  |[20/09/;
59  ||SINGAPUR - REPUBLICA DE SINGAPUR 11/07/2024  |[20/09/:
60 | TEGUCIGALPA - REPUBLICA DE HONDURAS 12/07/2024 |[20/09/:
61 |TEL AVIV - ESTADO DE ISRAEL 11/07/2024 |20/09;
62 | TOKIO-ESTADO DEL JAPON 11/07/2024  |[20/09/:
63 | VARSOVIA - REPUBLICA DE POLONIA 11/07/2024  |[20/09/:
64 | VATICANO-SANTA SEDE 11/07/2024 |[20/09/:
65  |VIENA - REPUBLICA DE AUSTRIA 11/07/2024 |20/09/;
66  |WASHINGTON - ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 11/07/2024  |[20/09/;
67 | YAKARTA - REPUBLICA DE INDONESIA 11/07/2024  |[20/09/:

68 SU UBICACION ES EN LA ONU SUIZA - PERO REPRESENTA|1/07/2024  ||20/09/.
A COLOMBIA ANTE LA OMC

69 MISION PERMANENTE DE COLOMBIA ANTE LA UNESCO|1/07/2024 ||20/09/.
CON SEDE EN PARIS - REPUBLICA FRANCESA

INSTRUCTIVO PARA APLICACION DE LOS MODULOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN E-LEARNING

Grupo Interno de Trabajo de Archivo

Recuerde que como parte del Plan Institucional de Capacitacion - PIC se debe continuar con las
capacitaciones en Gestion Documental y Administracion de Archivos Las cuales estan dirigidas a |
funcionarios, contratistas, pasantes, judicantes y demas personas que presten sus servicios para el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, y que cuenten con usuario Cancilleria, te
la planta interna como en la planta externa, a través de la Plataforma de Formacién Virtual E-learni

Se puede ejecutar en cualquier navegador, sin embargo, se recomienda descargar “Google Chrome’
una mejor visualizacion del curso en el botdn respectivo.

El mddulo 1 deberé ser desarrollado por las personas de planta interna y el médulo 2 por las person
planta externa. Es de aclarar que el examen de este modulo cambio. Por lo tanto, es necesario que ¢
desarrolle para la vigencia 2024. Adicionalmente, para las personas que hayan realizado los méduls
10, se solicita descargar y enviar los certificados de participacion y aprobacion.

A continuacion, se remiten las instrucciones para ingresar a la plataforma:

1. Seleccionar en enlaces rapidos la opcion que dice “CENTRO DE FORMACION VIRTUAL”



III-I-I.
1
[ |

——

3. Seleccionar el botdn “Plataforma E-learning”.

W

4. Seleccionar en credenciales la que indica Autenticacion de Windows



5. Seleccione “Cursos Funcionarios

Formacion virtua (((. VIFDAh Li; Cancilleria

WL ETEte

6. En los cuadros de colores en la parte superior de derecha de la pantalla seleccionar el Curso “Ge
Documental Administracion de Archivos”:



Formacion virtual [( o Cancilleria
wm “

Bienvenido, elija la tematica
de su interes

Ambiente de Cursos Funcionarios

Instructivo de los
Maodulos

®
Ilnuuumw:nﬁsﬂl
mumn iy

Protocolo de Gestion Dogumental
pardilos Archivos DDHH

4 Consuftay Préstamo de Doctimentos

Instrumentos Archivisticos
y de Gestion de la informacion Publica

8. Para continuar debe dar clic en el centro de la pantalla para dar inicio al modulo:



9. Una vez inicie el interactivo debe dar clic en las flechas sefialadas en cada pantalla para avanzar
maédulo:

Pfotocolo =
de Gestion Documental

para los Archivos DDHH

"4

10. En el recuadro que se encuentra a la izquierda, se evidencia el progreso que se tiene con el méc
realizado.



11. Tenga en cuenta que algunas diapositivas presentan instrucciones especificas como las sefialad:
parte central o final, para mostrar algunos contenidos:
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12. A continuacion, la Gltima pantalla que se presenta al finalizar el contenido del médulo. Debe ce
interactivo en la X sefialada:

13. Una vez se presente la pantalla a continuacion, para poder continuar con el examen, debe select
el que corresponda al modulo realizado:



(T - I - O - O - - - - - |

14. Para iniciar seleccione la flecha que corresponde al examen como se indica a continuacion:



i

|

- - S - T - I - I - - - I -

15. Se mostrara la pantalla que indica que esta por comenzar el primer intento, la cantidad de inten
permitidos son dos (2) y encuentra el tiempo limite para realizarlo. Una vez se hace clic en “Siguie
inicia el conteo

LM: Evaluacion Modulo

1w 3 gk

T dargi Pl i

:

16. Seleccione una opcion por cada una de las cuatro (4) preguntas que se presentan para continuar
evaluacion. Una vez finalice las preguntas se debera diligenciar la encuesta de satisfaccion y




posteriormente confirmar la misma para poder finalizar la evaluacion

Archivo Gestion dodumental ENCU &L SaLE

Evaluacion Modulo 9

o
sr2 finalizar con el examen. « €
'-------'
- A encue

[ L L |
uego ae genciar i

Archivo Gestion documenta Ercuesta Satisfacaor

M LMS305  Evaluacion Modulo 9

Has terminado ests examear

Presiona Fimalizar para <alis.
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SINCECIC salizada el 12/09/2023 15456 per Cuenta del sistema

18. Dando clic al final de la franja verde se podréa visualizar el certificado. Es de aclarar que
inmediatamente se expida el certificado debe ser enviado al correo rubiela.vergara@cancilleria.gov
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