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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 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
1.4 ACCIONES DE TUTELA 3 10 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que
permite conocer la relacion entre los ciudadanos y la
Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
fundamentales.
- - Papel - Electronico -
Comunicacion de solicitud PDF/A
N Papel - Electronico -
Comunicacion de respuesta PDF/A
Serie documental que se genera electronicamente a
través del SITAC y de manera fisica, se conserva por un
afio en Archivo de Gestion, luego se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
z conservacion total. Constituye parte del patrimonio
3 ACTAS DE RECUPERACION DE 10 20 X X historico del Ministerio, debido a que permite conocer los

NACIONALIDAD

casos de Recuperacion de  Nacionalidad.
Las Actas de recuperacion de nacionalidad, que fueron
recibidas en transferencia primaria y se encuentran en
el Archivo Central, deben ser digitalizadas por el Grupo
de Archivo, con fines de consulta y conservacion
documental.

Registro Lista de chequeo recuperacion de la nacionalidad

colombiana Rapel
Registro de Notificacion de Acto Administrativo (aplica para Papel - Electrénico -
notificacion personal en la sede del GIT de Nacionalidad) PDF/A
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Comunicacion de solicitud de Recuperacion de la Nacionalidad
Colombiana.

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia de la Cédula de ciudadania colombiana (cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia del registro civil de nacimiento (Partida de bautismo
antes de 1938) (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia de ofro documento que pruebe que tuvo la
nacionalidad colombiana (caso de nacionalidad por adopcion)
(cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Certificado de antecedentes judiciales (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Constancia de domicilio por el término de un afio (cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Proyecto de Acta de Recuperacion de la nacionalidad
colombiana con riibricas

Papel - Electronico -
PDF/A

Memorando remisorio al Despacho del Ministro/a

Papel - Electronico -
PDF/A

Copia del Acta de Recuperacion suscrita por el ministro/a

Papel - Electronico -
PDF/A

Oficio o correo electronico dirigidos al interesado (cuando
aplique).

Papel - Electronico -
PDF/A

Copia del aviso o edicto, segin el caso (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Citacion para la notificacion (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Oficio dirigido a la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia y Registraduria Nacional del Estado Civil.

Papel - Electronico -
PDF/A
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Serie documental que se genera electronicamente a
través del SITAC y de manera fisica, se conserva por un
afio en Archivo de Gestion, luego se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio
4 -ACTAS DE RENUNCIA DE 10 20 X X historico del Ministerio, debido a que permite conocer los
NACIONALIDAD casos de Renuncia de Nacionalidad.
Las Actas de renuncia de nacionalidad, que fueron
recibidas en transferencia primaria y se encuentran en
el Archivo Central, deben ser digitalizadas por el Grupo
de Archivo, con fines de consulta y conservacion
documental.
Registro Lista de chequeo renuncia a la nacionalidad P
; apel
colombiana
Registro de Notificacion de Acto Administrativo (aplica para Baoel
notificacion personal en la sede del GIT de Nacionalidad) P
Registro de ingreso de la solicitud por pago a través de SITAC ggﬁ\ Loy
Documento idoneo por medio del cual se demuestre que posee | Papel - Electronico -
otra nacionalidad o que la esta tramitando PDF/A
Comunicacion de solicitud de renuncia a la nacionalidad | Papel - Electrénico -
colombiana PDF/A
Registro de Constancia de entrega de documentos renuncia de | Papel - Electronico -
la nacionalidad colombiana PDF/A
. . . i ) Papel - Electronico -
Copia del Registro civil de nacimiento (cuando aplique) PDF/A
Fotocopia del documento de identificacion del solicitante | Papel - Electronico -
(cuando aplique) PDF/A
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Fotocopia documento de identificacion de los padres o de quien
ejerza la patria potestad del menor que se solicita renuncia

Papel - Electronico -
PDF/A

Copia del Pasaporte colombiano original (si lo tiene)

Papel - Electronico -
PDF/A

Certificado de antecedentes judiciales (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Constancia de que haya definido su situacién militar de acuerdo
con la ley vigente en Colombia, (cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Certificado de la autoridad extranjera competente si definio su
situacion militar en el pais de su otra nacionalidad

Papel - Electronico -
PDF/A

Proyecto de Acta de Renuncia a la nacionalidad colombiana con
rubricas

Papel - Electronico -
PDF/A

Memorando remisorio al Despacho del Ministro/a

Papel - Electrénico -
PDF/A

Copia del Acta de Renuncia suscrita por el Ministro/a

Papel - Electronico -
PDF/A

Oficio o correo electronico dirigidos al interesado (cuando
aplique).

Papel - Electronico -
PDF/A

Citacion para la notificacion (cuando aplique)

Papel - Electrénico -
PDF/A

Oficio a la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia
Registraduria Nacional del Estado Civil y GIT Pasaportes

Papel - Electrénico -
PDF/A
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El tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite.  Serie  documental que se genera
electronicamente a través del SITAC y de manera fisica
se ordena por Carta de Naturaleza, se conserva por un
aio en Archivo de Gestion, se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para
conservacion total. Constituye parte del patrimonio
14 CARTAS DE NATURALEZA 10 40 X X historico del Ministerio, debido a que permite conocer

informacion de las cartas de naturaleza relacionadas
con la solicitud de la nacionalidad colombiana por
adopcion.

Las Cartas de naturaleza, que fueron recibidas en
transferencia primaria y se encuentran en el Archivo
Central, deben ser digitalizadas por el Grupo de Archivo,
con fines de consulta y conservacion documental.

Comunicacion de solicitud de la nacionalidad colombiana por
adopcion.

Papel - Electrénico -
PDF/A

Carta de presentacion del extranjero a exonerar de requisitos
(Cuando aplique)

Papel - Electrénico -
PDF/A

Hoja de vida del extranjero a exonerar de requisitos (Cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia de la visa de residente vigente

Papel - Electronico -
PDFIA

Fotocopia de la cédula de extranjeria vigente

Papel - Electrénico -
PDF/A

Fotocopia del pasaporte vigente (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia del documento idoneo que acredite lugar y fecha de
nacimiento del solicitante (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A
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Certificado o documento idoneo expedido por autoridad
competente que acredite profesion, actividad u oficio (Cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia del acta de grado o diploma que certifique que el
solicitante culmind estudios en Colombia

Papel - Electrénico -
PDF/A

Examen de conocimientos efectuado por la Gobernacion
donde el extranjero esté domiciliado (Cuando aplique)

Papel

Fotocopia del registro civil de matrimonio o prueba idénea de
la union marital de hecho con nacional colombiano(a)

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia del registro civil de nacimiento de los hijos
colombianos (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Registro del Ingreso de la solicitud por pago a través de SITAC

Electronico - PDF/A

Oficio dirigido a la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia - UAEMC a la DIAN a la Gobernacion o Alcaldia

Papel - Electrnico -
PDF/A

Comunicacion al interesado (oficios, correos electronicos y/o
requerimientos SITAC) (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Entrevista (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Comunicacion de respuesta de las entidades (UAEMC, DIAN y
GOBERNACIONES) (Cuando apliquen)

Papel - Electronico -
PDF/A

Comunicacion de respuesta de otras entidades (Cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Memorando dirigido al Grupo Interno de Trabajo de
Pasaportes, Grupo Interno de Trabajo de Visas (Cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Oficio a otras entidades (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A
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Auto de archivo (Cuando aplique) Pal S Eidemnicy

PDF/A
Oficio remisorio a Presidencia de la Reptiblica de Proyecto Papel - Electronico -
Decreto (Cuando aplique) PDF/A
Copia de Decreto de Exoneracion de Requisitos (Cuando Papel - Electrénico -
aplique) PDF/A
Registro Lista de chequeo Carta de Naturaleza / Resolucion de Papel

Inscripcion

Registro de Resumen de Valoracion del Tramite Solicitud de Papel - Electrénico -
Naturalizacion como colombiano por Adopcion. PDF/A

Papel - Electrénico -

Proyecto de Carta de Naturaleza con nibricas PDF/A

Papel - Electrénico -

Proyecto de resolucion que niega la naturalizacion con ribricas PDF/A

Papel - Electronico -

Carta de Naturaleza PDF/A

. o o Papel - Electronico -
Copia de Resolucion negando la naturalizacion ap cironiea

PDF/A
S T . Papel - Electrénico -
Citacion para la notificacion personal (cuando aplique) PDF/A
Registro de Notificacion de Acto Administrativo (aplica para Papel - Electronico -
notificacion personal en la sede del GIT de Nacionalidad) PDF/A

Notificacion por aviso, segtin el caso (Cuando aplique) Paps! - Electronico.~

PDF/A
g by : Papel - Electrénico -
Recurso de reposicion interpuesto (Cuando aplique) PDF/A
Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de Papel - Electrénico -
reposicion (Cuando aplique) PDF/A
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Oficio a la correspondiente Gobernacion para toma de Papel - Electronico -
juramento (Cuando aplique) PDF/A
Comunicacion de respuesta de la correspondiente Papel - Electronico -
Gobemacion (Cuando aplique) PDF/A
: ; Papel - Electronico -
Registro de la toma de juramento PDF/A
Oficio a la Registraduria Nacional del Estado Civil, UAEMC y/o | Papel - Electronico -
a la Embajada del Estado de origen PDF/A
Comunicacion de solicitud de aclaracion, modificacion o Papel - Electronico -
correccion de la Carta de Naturaleza. PDF/A
Comunicacion al solicitante y al Archivo Central del Ministerio | Papel - Electrénico -
(correo electronico, oficios) (Cuando aplique) PDF/A
Proyecto de Resolucion de aclaracion, modificacion o Papel - Electronico -
correccion PDF/A
Resolucion de aclaracion, modificacion o correccion abgl-E ekt
' PDF/A
18 CONCEPTOS Serie documental
Subserie documental que incluye los conceptos de
apatridia. Una vez terminado el tramite, se conserva por
un afio en Archivo de Gestion se transfieren los
18.72 CONCEPTOS DE NACIONALIDAD 1 5 X documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio
histérico del Ministerio, debido a que permite conocer los
conceptos que se emiten en materia de Nacionalidad.
" 2 Papel - Electrénico -
Comunicacion de solicitud de Concepto PDF/A
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Conceptos de Nacionalidad Egﬁ\ Eloctronioe's
2 e Papel - Electrénico -
Comunicacion de respuesta PDF/A
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
Subserie documental que, una vez terminado el tramite,
se conserva por un afio en Archivo de Gestion se
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA transfiere al Archivo Central para su conservacion y
36.102 CERTIFICACIONES DE NACIONALIDAD O NO { 5 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
; NACIONALIDAD COLOMBIANA POR realizado por el funcionario designado previa
ADOPCI()N elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que el
certificado original se le entrega al beneficiario y no
posee valores secundarios.
Registro Lista de chequeo certificados de naturalizados o no Bagel
como colombianos por adopcién. P
Comunicacion de solictud de certificado Fapel> SiectoniCa:
PDF/A
; e . Papel - Electrénico -
Fotocopia del documento de identidad del solicitante PDF/A
Comprobante de caja expedido por la Tesoreria del Ministerio ; Papel - Electronico -
de Relaciones Exteriores o recibo de pago original PDF/A
S nds - . Papel - Electronico -
Comunicacion de solicitud y respuesta al Archivo Central PDF/A
ol - . Papel - Electronico -
Comunicacion al solicitante (cuando aplique) PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo Una vez impreso este documento se considera copia no controlada FV: 01/11/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 10 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS INTERNACIONALES SIGLA OFiGINA: DRI Aiiic
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NACIONALIDAD
conico TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SeRes SOPORTE 0
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
3 FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M S

Fotocopia de la Carta de Naturaleza o Resolucion del
antepasado, en caso de existir un expediente. (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Papel - Electrénico -

Copia de Certificado PDF/A
64 RESOLUCIONES Serie documental
Subserie documental que se genera electronicamente a
través del SITAC y de manera fisica se ordena por
> Resolucion. Una vez terminado el tramite, se conserva
RESOLUCIONES DE INSCRIPCION DE por un afio en Archivo de Gestion, se transfieren los
64.650 NACIONALIDAD COLOMBIANA POR 1 49 X documentos originales al Archivo Central para

ADOPCION

conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer las
Resoluciones de inscripcion relacionadas con la solicitud
de nacionalidad colombiana por adopcion.

Comunicacion de solicitud de la nacionalidad colombiana por
adopcion.

Papel - Electronico -
PDF/A

Carta de presentacion del extranjero a exonerar de requisitos
(Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Hoja de vida del extranjero a exonerar de requisitos (Cuando
aplique)

Papel - Electronico -
PDFIA

Fotocopia de la visa de residente vigente

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia de la cédula de extranjeria vigente

Papel - Electronico -
PDF/A

Fotocopia del pasaporte vigente (Cuando aplique)

Papel - Electronico -
PDF/A

Elabor: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV:01/11/2019




¢
tibarcd y thdes

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 10

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 11 de 14

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS INTERNACIONALES SIGLA OFICINA: DM-DIAJI-GNC
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NACIONALIDAD
CODIGO TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SERIE - SUBSERIE

SERES SOPORTE 0

SUBSERIES

Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT [ E [ M | S

PROCEDIMIENTO

Fotocopia del documento idoneo que acredite lugar y fecha de | Papel - Electronico -
nacimiento del solicitante (Cuando aplique) PDF/A

Certificado o documento idéneo expedido por autoridad ool Elactative -
competente que acredite profesion, actividad u oficio (Cuando PD% A

aplique)
Fotocopia del acta de grado o diploma que certifique que el Papel - Electrénico -
solicitante culmind estudios en Colombia PDF/A

Examen de conocimientos efectuado por la Gobernacion

donde el extranjero esté domiciliado (Cuando aplique) Feea

Fotocopia del registro civil de matrimonio o prueba idoneade | Papel - Electronico -

la union marital de hecho con nacional colombiano(a) PDF/A
Fotocopia del registro civil de nacimiento de los hijos Papel - Electronico -
colombianos (Cuando aplique) PDF/A

Registro del ingreso de la solicitud por pago a través de SITAC Egﬁ_\ Eleranicn -

Oficio dirigido a la Unidad Administrativa Especial Migracion Papel - Electronico -
Colombia - UAEMC a la DIAN a la Gobernacion o Alcaldia PDF/A

Comunicacion al interesado (oficios, correos electronicos y/o Papel - Electronico -

requerimientos SITAC) (Cuando aplique) PDF/A

; y Papel - Electrénico -
Entrevista (Cuando aplique) PDF/A
Comunicacion de respuesta de las entidades (UAEMC, DIAN y | Papel - Electrénico -
GOBERNACIONES) (Cuando apliquen) PDF/A
Comunicacion de respuesta de otras entidades (Cuando Papel - Electrénico -
aplique) PDF/A
Memorando dirigido al Grupo Interno de Trabajo de Pabél Elsctrbnico -
Pasaportes, Grupo Interno de Trabajo de Visas (Cuando PD’?: A
aplique)
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Oficio a otras entidades (Cuando aplique) Papsl ; Elactonico's

PDF/A
. ) Papel - Electronico -
Auto de archivo (Cuando aplique) PDF/A
Oficio remisorio a Presidencia de la Republica de Proyecto Papel - Electronico -
Decreto (Cuando aplique) PDF/A
Copia de Decreto de Exoneracion de Requisitos (Cuando Papel - Electrénico -
aplique) PDF/A
Registro Lista de chequeo Carta de Naturaleza / Resolucion de Papel

Inscripcion

Registro de Resumen de Valoracion del Tramite Solicitud de Papel - Electronico -
Naturalizacién como colombiano por Adopcion. PDF/A

Papel - Electronico -

Proyecto de resolucion de inscripcion con ribricas PDF/A

Papel - Electronico -

Proyecto de resolucion que niega la inscripcion con riibricas PDF/A

Memorando remisorio al Despacho del Ministro de Relaciones | Papel - Electronico -
Exteriores PDF/A

Copia de resolucion (autorizando o negando) la nacionalidad | Papel - Electronico -
por adopcion PDF/A

Citacion para la notificacion personal (cuando aplique) Papel - Electrénico*

PDF/A
Registro de Notificacion de Acto Administrativo (aplica para Papel - Electrénico -
notificacion personal en la sede del GIT de Nacionalidad) PDF/A

Papel - Electronico -

Notificacion por aviso, segun el caso (Cuando aplique) PDF/A

Papel - Electronico -

Recurso de reposicion interpuesto (Cuando aplique) PDF/A
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Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de Papel - Electronico -
reposicion (Cuando aplique) PDF/A
Oficio a la correspondiente Alcaldia para toma de juramento Papel - Electrénico -
(Cuando aplique) PDF/A
Comunicacion de respuesta de la correspondiente Alcaldia Papel - Electronico -
(Cuando aplique) PDF/A
; : Papel - Electronico -
Registro de la toma de juramento PDF/A
Oficio a la Registraduria Nacional del Estado Civil, UAEMC y/o | Papel - Electronico -
a la Embajada del Estado de origen PDF/A
Comunicacion de solicitud de aclaracion, modificacion o Papel - Electronico -
correccion de la Resolucion de inscripcion PDF/A
Comunicacion al solicitante y al Archivo Central del Ministerio | Papel - Electronico -
(correo electronico, oficios) (Cuando aplique) PDF/A
Proyecto de Resolucion de aclaracion, modificacion o Papel - Electronico -
correccion PDF/A
Resolucion de aclaracion, modificacion o correccion Pans! -Eletrinic=
PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie documental que corresponde a las solicitudes
de informacion y comunicaciones intercambiadas con
entidades nacionales. El tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion del
A tramite, culminado este periodo los documentos
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 L % deberan ser transferidos al Archivo Central, para su
conservacion y posterior eliminacion, a través de la
técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que no
posee valores secundarios.
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Comunicacion de solicitud PDF/A
ey Papel - Electronico -
Comunicacion de respuesta PDF/A

Convenciones: Elaboro: f-/ﬂ vor /L'/S ﬁ

CT = Conservacion Total Coordinacion de Archivo
E = Eliminacion 7/
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Reviso
S = Seleccion Jefe de la Oficina
Aprobd ‘&2%&? ,/,)
S&r;ario (a) E%ral
Fecha de Aprobacion
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