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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FC-03
NCMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENGIGN DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO DE ARCHIVG Hoja 1 de 10
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DEL PROTOCOLO SIGLA OFICINA: GF!
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNG DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARGHIVO | archivo | . [ . 5 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
47 PROCESQOS Serie documental
Subserie que se produce de forma electrénica & través del
apficativo de Acreditaciones. E! tiempo de retencién en el
Archivo de Gestibn surte a partir de & finalizacion de la
. mision, culminado este periodo se transfiere al Archivo
47 452 PROCESOS DE ACREDITACION DE PERSONAL 1 50 X Central para su conservacion total. Las Hojas de Vida def

DIPLOMATICO

personal acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio aclivo. Son fuente documental para fas
conmemoraciones de aniversarios, en ellas s¢ mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.

Nota diplomatica de acreditacion

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacién con 1 foto 3+4 fondo azul
claro de frente solicitud beneplacito para los agregades mifitares,
aéreos, policia y o Embajadores

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Cradencial para los embajadores

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Fotecopia del pasaporte con sello ingreso & Colombial Visa ingreso

Tipo decumental electronico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud documentes de identidad y licencia
conducir y RH

Tipo documental slectronico en formato PDF/A

Fofocopia de la licencia conducir intemnacional si es el caso

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Estampado visa permanencia

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

Tipo documental electronico en formato PDFA

Declaracién imporiacion menaje( con nota ,guia, conocimiento de
embarque, listado del menaje

Tipo documental electronico en formato POF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Elaboro: Natalia Muficz Gomez / Brayan Wiches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

F¥: 29/05/2018
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | oo f | | | o PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Nota de declaracion de importacion, guia, conotimisnto de embargue Tipo documental electrénice en formato PDF/A
Factura de Importacién del vehiculo Tipe documental electronico en formato PDF/A
Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia ) -
declaracién importacion, pdlizas de segures R,C.E, soat Tipo documental electionico en formato PDF/A
Regisiro de venta del vehiculo Tipo documental electronico en formato PDF/A
Nota, copia declaracion importacion, factura cenocimiento de
embarque, improntas, copia documento comprador (ampliaga), Tipo docurnental electrenico en formato PDF/A
devolucion ptacas y tarjeta de propiedad.
Tipe documental electrdnico en  formato  PDF/A
. . o ) . Para carro comprado en mercado nacional, nota, factura,
Documento requisite para importacion a diploméaticos. certificadc de smpadronamiento y documentos que se
exigen en la importacion de dipiomaticos
Documento del traspaso final “Tipo documental electronico en formato PDF/A
| Declaracién de importacion de medificacion o R ' Tipo documental electronice en formate PDF/A
Registro Término de misidn Tipo docurmental electronico en fermate POF/A
Nota diplormatica, devolucion documentos de identidad y licencia Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Subserie que se produce de forma electrénica a fravés del
aplicativo de Acreditaciones. Ei tiempo de retencion en el
: PROCESOS DE ACREDFTAClON DE PERSONAL Ar’clj‘lvo de Qeshan surte a'pamr de la finalizacién de_ la
47 449 ADMINISTRATIVO 1 - B0 X mision, culminado este periodo se tansfiere al Archiva
) ‘ * | Central para su conservacion tolal, Las Hojas de Vida del
o ) personal acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio actvo

atalia Muifioz Gbiiez | Brayan Wiiches Vi 2000512018 -

veZIMpreso este dociments’se. considera.copia o controlada .
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Nota diplomatica de acreditacion

Tipo documental slectrénico en formato PDF/A

Formutario diigenciado de acreditacion

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Fotocopla del pasaporie con sello de ingreso a Colombia/l Visa
ingreso

Tipo documental elecirénico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad v licencia
conducir y RH

Tipo documental elecironico en formato PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir internacienal si es el caso

Tipo documental efectrénico en formato PDF/A

Estampado visa permanencia

Tipo documental elecirénico en formato PDF/A

Fotocopia def carnet vigente

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Declaracion impertacion menaje{ con nota guia, conotimiento de
embarque, listado del menaje

Tipo documental elecirénico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitutt importacien vehiculos

Tipo documental elecirénico en formato PDF/IA

Nota te declaracion de importacion, guia, conocimiento de embargue
Importacién vehicuio factura.

Tipo documental efecirénico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia
dectaracion importacion, pélizas de sequros R C.E, soat

Tipo documental siectrdnico en formato PDF/A

Registro de la Venta del vehiculo

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Nota, copia declaracién imporacion, factura conocimiento de
embargque, improntas, copia documento comprador (ampliada),
devolucién placas y tarjeta de propiedad.

Tipo documental electranico en formato PDFIA

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Unz vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018
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Tipo documental  electrénico  en  formato  PDFA
. . " ) . Para carro comprado en mercado nacicnal, nota, faciura,
Documento requisite para importacion a diplomaticos. certificado de empadronamiento y documentos que se
exigen en ta imperiacion de diglomaticos
Documento del traspase final Tipo documental electronico en formate PDFA
Declaracion de importacion de mogificacion Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Registro del Témino de misién Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Nota diplomética, devolucion documantos de identidad y licencia Tipo documental electronico en formato PDF/A
Subserie gue se produce de forma electronica a través del
aplicativo cie Acreditaciones, E| tiempo de retencién en el
Archivo de Gesfién surte a padir de la finalizacién de la
- mision, culminado este pericdo se transfiere al Archive
47 450 PROCESOS DE ACREDITACION DE PERSONAL 1 50 X Centra para su conservacion total. Las Hojas de Vida del

CONSULAR

personal acreditada se conservaran en el Archive de Gestion
durante el servicio activo. Son fusnte documental para las
conmemaraciones de aniversarios, en ellas se mencionan

-+ aquellos funcicnarios que estuvieron acreditados.

Nota diplomética de acrediacién

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Letras patentes expedidas por gobiernc acreditarte (con traduccion
no oficial si estan en otro idioma)

Tipo documental elecirnico en formato PDF/A

Exequatur de Estilo y Resolucion Ejecutiva de Reconacimiento -
formato formulario acreditacion

Tipo documental elecironice en formato PDF/A

Folocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombial Visa ingreso

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y licencia
conduciry RH

Tipo documental etectrdnico en formato PDF/A

- Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches - -

- Una vez impreso este documento se.considera copia no controlada . -
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Ministerio de Relaciones Exteriores
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Fotocopia ds la licencia de conducir internacionat si es sl caso Tipo documental elecirénico en formato PDF/A
Estampado visa psrmanencia Tipo documental slectrenico en formato PDF/A
Folocopia det carnet vigente Tipo documental elecirénico en formato PDF/A
Declaracton‘imporiacién mepaje( con hofs | gula, conocimiento de Tipo documental electrénica en formata PDF/A
embargue, listade del menaje
Cemunicacion de seficiiud importacion vehicuios Tipo documental eleciranico en formato PDF/A
Nota de q'eclarapion de imporlacian, gufa, conocimiento de embarque Tipo documental elecirénico en formato POF/A
Importacién vehicule factura.
Comuricacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia Tipo documental elecirdnico en formato PDF/A
declaracion importacin, polizas de seguros R,C.E. soat
Registre de Venta def vehiculo Tipo documental elecirénico en formate PDF/A
Nota, copia declaracién importacion, factura conocimiento de
embarque, improntas, capia documento comprader {ampliaca), Tipo documental electronico en formate PDF/A
devoiucion piacas y tarieta de propiedad.
Tipo documental electronico en formato PDF/A
Documento requisitc para impartacion & diplométicos. Para carro comprade en mercado nacional, nota, factura,
certificado
Subserie que se produce de forma electrnica a través del
apficative de Acrediaciones. El tiempo de retencidn en el
Archivo de Gestion surte a parlir de la finalizacicn de fa
5 mision, culminado este periodo se transfiere al Archivo
47 451 PROCESOS DE ACREDITACION DE PERSONAL 1 50 X Central para su conservacin fotal. Las Hojas de Vida del
CONSULAR HONORARIO personal acreditado se conservaran en el Archive de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoraciones de aniversarios, en ellas se mencionan
aguellos funcionarios que estuvisron acreditados.

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documenio se considera copia no controlada

Fy': 29/05/2018
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Nota de solicitud de creacién consulado honorario en Bogota u ofra
ciudad del pais

Tipo doctimental electronico en formato PDF/A

Comunicacién dirigida a Consulares y Direccion politica segln pais
acreditante

Tipo documental efectronico en formato PDF/A

Nota ce respuesta auforizacion creacion consulado con los requisites
exigidos para acreditar un consul Honorario

Tipo documental eleciranice en formato PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion con foto

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Letras patentes expedidas por gobieme acreditae (con traduccion
no oficial si estan en ctro idioma)

Tipo documental elecirdnico en formato PDF/A

Certfficado de antecedenies disciplinarios de la Procuraduria

Tipo documental electronico en formato PRF/A

Certificado de responsabifidad civil de {a Contraloria

Tipo documentat electronico en formato PDF/A

Certificado del DAS

Tipo documental electrénico en formato PDFIA

Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria segdn sea el caso

Tipo documental elecironico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud pase consular ( se expide unicamente
identidad)

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Comunicacion de solicitud placas.

Tipo documental efectronice en formato PDF/A

Documento seporte de la importacion

Tipo documental electronico en formato PDF/A, Para carro
comprado en mercado nacional, nota, factura, cerlificado de
empadronamiento y documentos que se exigen er la
importacion de dipiomaticos, improntas, fotocopia factura de
compra , polizas de seguros , R.C.E. Soat

: '_"'_E.Ié'tiidlf:': NatéliaMuﬁ_oz _G_c'amaz.l_B_rayan Wilches -

- Una vez impreso st documentd se considera copia no controlada . -

. FV: 2000512078
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Republica de Colombia
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-33
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | T ¢ s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Subserie que se produce de forma electrénica a través del
aplicativo de Acteditaciones. El tiempe de retencidn en el
Archivo de Gestitn surle & partir de la finalizacién de la
A mision, culminado esle perfodo se fransfiere al Archivo
47 448 PROCESOS DE ACREDITACION DE MISIGNES 1 50 X Cenlral para su conservacion tolal, Las Hojas de Vida del

personal acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoracicnes de aniversarios, en ellas se mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.

Nota diplomatica de acreditacion

Tipo documentat electrénico en formato PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacicn

Tipo documentat electronico en formato PDF/A

Folocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombial Visa ingreso

Tipo documentat electronico en formato PDF/A

Fotocopia de fa licencia de conducir internacionat si es el caso

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Comunicacion de soficitud documentos de identidad y licencia
conducir y RH

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Folocopia de la licencia de conducir internacional si es &i case

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Estampado visa permanencia

Tipe documental electrénico en formato PDF/A

Fotocopia del carnet vigenie

Tipe documental electronico en formato PDF/A

Declaracion importacion menaje{ con nota guia, conocimiente de
embarque, listade del menaje

Tipe dogumentat electronico en formato PDF/A

Comunicacitn de solicitud importacién vehicuios

Tipo documental electrdnico en formate PDF/A

Nota de declaracion de importacién, guia, conocimiento de embargue
Importacion vehiculo factura.

Tipe documentat electrénico en formato PDF/A

Elabort: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wiiches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
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Lisertod Ol
TiPO DE DPOCUMENTO:; FORMATO CODIGO: GO-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVG Hoja 8 de 10
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DEL PROTOCOLO SIGLA OFICINA: GPI
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJC DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
cODIGO TIEMPQ DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | oot = | | | s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Comunicacion de solicitud placas. Noia, impronias, fotocepia ) .
deciaracion importacion, pdlizas de seguros R,C.E, soat Tipo documental elecironicn en formata PDF/A
Registra de Venta del vehiculo Tipo documentat electronice en formato PDF/A
Nota, copia declaracién importacion, factura conecimiento de
embarque, impronias, copia documento comprador (amplada), Tipo documenial electronico en formato PDF/A
devolucion placas y tarjata de propiedad.
Tipa documental electrdnico  en  formate  PDF/A
. . . ‘ i Para carro comprado en mercado nacional, nota, factura,
Documento requisito para importacion a diplomaticos. cerfiicado de empacrnamientc y documentos aue Se
exigen en la importacion
Documento del fraspaso final Tipo decumental elecirdnico en formato PDF/A
Declaracion de importacion de modificacion Tipo documental eiectronico en formato PDF/A
Registro del Témine de misidn Tipo documentai electrdnico en formato PDF/A
Nota diplomatica, devolucién documentos de identidad v licencia Tipo documental electrénico en formato PDF/A
25 DECLARACIONES Serie documental
El iempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
‘ de fa terminacién del tramite de liberacién oficial, culminado
25 132 DECLARACIONES DE IMPORTACION ’ 5 X este pericde se transfiere al Archivo Central para su
) LIBERACIONES OFICIALES conservacion y posterior efiminacion, debide a que estos
documentos cumplen con una funcion especifica y pierden
st vigencia en ef tiempo.
Guia agrea Tipe documental electronico en formate PDF/A
Cenocimiento de embarque Tipe documental efectronico en formato PDF/A

; - .Ei.abﬂ.i.ft;)} Natalia Murioz Gomez E_Brayan _Wilches

- Una vez impreso.este dogumento. e considera copia ne controlada -~

_.: .- FV: 29/05/2018
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Replbiica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIGO: GD-FO-D3
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: &
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO DE ARCHIVD Hoja 9 de 10
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DEL PRQTOCOLD SIGLA OFICINA: GPI
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS £ INMUNIDADES
CcODIGO TIEMPG DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO [ arcHivo | o[ . s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Listado Tipo documental electrénice en formato PDF/A
Factura comercial Tipo documental electronico en formato PDF/A
Ei tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
: de la terminacion del tramite, culminade esle periode se
25 131 3ES;ARA%ONES DE IMPORTACION DE 2 20 X transfiere al Archivo Centrad pasa su conservacion y posterior
CULe eliminacion, debido a qus estos documenios cumplen con
una funcion especifica y pierden su vigencia en el tiempo.
Nola de declaracion de importacion, guia, conocimientc de embarque Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Factura de Importacion del vehicuio Tipo documental electronico en formato PDF/A
Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fofocopia ) .
declaracibn importacién, polizas de sequros R.C.E, soat. Tipo documental electiéaico en formaie PDF/A
Registro de Venta del vehiculo Tipo documental slectrénico en formate PDF/A
Nota, copia declaracion importacidn, factura conocimiento de
embargue, improntas, copia documento comprador (ampliada), Tipe documental electronico en formato PDF/A
devolucion placas y farjeta de propiedad de diplomatices.
Tipo documental electronico en formato PDF/A
Documento requisito para importacion s diplomaticos. Para carro compiade en mercado nacional, nota, factura y
documentos que se exigen en la importacidn
Documento del traspaso final Tipo decumental electronico en formato PDF/A
Declaracion de importacion de modificacion Tipo documental electranico en formato PDF/A
65 SOLICETUDES Serie documental

Elzboro; Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impresc este documento se considera copla no controlada

FV: 291052018




Ministerio de Relacienes Exteriores
Repiblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: §
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNGQ DE TRABAJC DE ARCHIVO Hoja 10 de 10
PEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DEL PROTOCOLO SIGLA OFICINA: GPI
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
coDIGo TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ctl| E i s

GESTION | CENTRAL

Subserie documental generada de forma electronica a
, fravés del aplicativo SITAC, una vez cumple su vigen;:ia
65 689 SOLICITUDES VISAS MISIONES DIPLOMATICAS DE ] ) X diez afios en Archivo de Gestion, se fransfiere al Archivo
COLOMBIA EN EL EXTERIOR Central para su conservacien tota!. Consfituye parte del
patrimonio histéfico del Ministerio debido & que reflejan la
gestién misional de la entidad.

Tipo dacumental en soporte papel ylo electronico en

Comunicacién de solicitud informacion farmato PDF/A

Tipo documental en soporte papel vo elecironico en

Comunicacién de solicitud de autorizacion para expedir visa formata PDF/A

Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en

Autorizacion para expedir visa formate PDFIA

e " Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wikches

Convenciones: Elabora: Coordinacion de Archivo ‘m
CT = Conservacidn Total

E = Eliminacion Revisé /‘L-——-" é_.f"/"’" d

t = iImagen

Jefe de la Oficina

S = Seleccion

Secrelario (a) General

Fecha de Aprobacion  15. 41,2048
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