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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPC INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 1 de5
DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL SIGLA OFICINA: DIMCS
OFICINA PRODUCTORA: CIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIC AL CIUDADANO
coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | ]
63 RESENAS DE PASAPORTES Serie decumental
Subserie documental generada de forma electrénica a través
del aplicative SITAC. El tiempo de retencion surte a partir de
ia finalizacion de Ia vigencia ge! documento establecida en el
Decreto 1514 del 16 de julio de 2012. De conservacion total.
. . Constituye parte del patrimenio historico del Ministerio,
63 646 RESENAS DE PASAPORTES DIPLOMATICOS 10 20 X debido a que permite conocer informacion de la expedicion

de Pasaportes Diplomaticos.

Los documentos centienen Informacién plblica Clasiicada
de acuerde a lo establecido en la Constitucion Politica de
Colombia. Articulo 15, Ley Estatutaria 1581 de 2012, tey
1266 de 2008, Ley 1712 de 2014 y ef Decreto 103 de 2015.

Copia documento de identificacion

Tipo documental electronico en formaio PDE/A

Copia disposicion legal de nombramiento

Tipo documental electrbnico en formato PDF/A

Copia disposicion legal de comision

Tipo documental elecirénico en formato PDF/A

Copia registro de matrimonio

Tipo decumental slecirénico en formato PDF/A

Acla de cenciliacion ante Centro de Conclliacion

Tipo documental electronico en formato PRF/A

Sentencia gjecutoriada Juzgado de Famitia

Tipe documental electronico en formato PDF/A

Regisiro de pago

Tipo documental elecirénico en formatc PDF/A

o5V

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso aste documento se considera copia ne controlada
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DEPENDENCHA JERARQUICA: DESPACHO DEL SECRETARIC GENERAL SIGLA OFICINA: DIMCS
OFICINA FRODUCTORA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO Al CIUDADANO
cODIGC TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | oof c | | | s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Suhserie documental generada de forma electronica a fraves
del aplicativo SITAC. El tempo de retencion surte a partir de
la finalizacion de la vigencia del documento establecida en &l
Decreto 1514 del 16 de julio de 2012, De conservacion total.
N Constituye parte del patrimenio histérico del Ministerio,
63 648 RESENAS DE PASAPORTES OFICIALES 10 20 X debido & que pernite conocsr informacitn de ta expedicion
de Pasaportes Oficiales.
Los documentos contienen informacion piblica Clasificada
de acuerdo a lo eslablecido on la Censtitucion Poliica de
Colombia. Articulo 15, Ley Estatutaria 1581 de 2012, Ley
1266 de 2008, Ley 1712 de 2014 y el Decreio 103 de 2015.
Copia documento de identificacion Tipo documental electronico en formato PDF/A
Copia disposicion lagal de nombramiento Tipo documental elecirdnico en formato PDF/A
Copia disposicién legal de comision Tipo documental electronico en formate PDFIA
Copia registro de matrimonic Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Acta de conciliacién ante Centre de Concifiacion Tipo decumental slectronico en formato PDF/A
Escrifura publica union marital de hecho Tipo documentad electronice en farmato POF/A
Sentencia ejecutoriada Juzgado de Familia Tipa documental electrénico en formato PDF/A
Registro de pago Tipo documental glectronico en formato PDF/A
1 ACCIONES Y RECURSOS Serie documental

- . Elabord: Natafiz Muficz Gomez / Brayan Wilches

..Una vez impreso este documento se considera copia no conlrolada
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NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja3de 5

DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL SIGLA OFICINA: DIVCS
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANC
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | .| o | | | g PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Tiempo de retencion en Archivo de Gestidn surte a partir de
la terminacion de! tamite, culminado este periodo se
fransfiere al Archivo Cenlral para su conservacion lotal,
1 4 ACCIONES DE TUTELA ! 3 X debido a que permite conocer la relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
fundamentales.
Accion de Tutela Tipo documentat electronico en formato PDF/A
Falio Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Impugnacién Tipo documenta! electrénico en formaie PDF/A
Comunicacion de respuesta Tipo documental electronico en formato PDF/A
Recibido respuestas Tipo documental electronico en formato PDF/A
34 INFORMES Setie documental
Subserie documental que se genera a través de SITAC. Los
documentos se eliminan una vez cumplen el tiempo en el
Archivo de Gestién porque se considera que han perdido su
34 300 INFORMES DE PASAPORTES 5 ) X valor administrativo. Efiminacion previa elaboracion de Acta
de Fliminacion Documental, debido a gue estos documentos
cumplen con una funcion especifica y pierden su vigencia en
el fiempo.
Informe Tipo documental eiectrdnico en formato PDFIA
Ky HISTORIALES Serie documental

(0 % Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copla no confrolada
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DEPENDENCIA JERARQUICA:

DESPACHC DEL SECRETARIO GENERAL

CFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIQ AL CIUDADANG

SIGLA OFICINA: DIMCS

cODIGOD

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

31

325

HISTORIALES DE MECANISMOS BILATERALES
EN MATERIA MIGRATORIA Y CONSULAR

10

Subserie documental Gue se ordena por paises. El tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de la2
terminacion del trémite, cuiminaco este pericdo se transfiers
al Archivo Central para st conservacion tofal. Constituye
parte del patrimonic histérice del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de los Mecanismas binacionales
en materia migratoria y consular.

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o eiectronico en formato
PDFIA

Insfrumento

Tipe documents! en 'soporte papel yo electronico en formato
PDF/A

Acta

Tipo documental en soporte papel v/o electronico en formato
PDF/A

Informe

Tipo documental en soporte pape! y/o elecironico en formato
PCF/A

31

326

HISTORIALES DE POLITICAS MIGRATORIAS

El fiempo de retencion en el Archivo de Gestion surle a partir
de Iz terminacion del trémite, culminado este perfode se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite conecer informacion de las politicas
migratorias,

Documento soparte

Tipo decumenta en soporte pape! yfo electrénico en formato
PDF/A

Instrumento

Tipe documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Acta

Tipe documental en sopotte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Informe

Tipe decumental en soporte papel ylo electronico en formato
PDFA

36

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Serie documental, se efimina una vez cumpla et tiempo en et
Archive de Gestidn porque se considera que han perdicio su
valer administrativo. Eliminacian previa elaboracion de Acta

de Eliminacion Documental.

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wiiches

Una vez impreso esie documento se considera copia no controlada

FV: 20/05/2013
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL SIGLA OFICINA: DIMCS
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADAND
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIE SUBSERE | SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHVO | oo S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Recibido Nota Verbal tramite Visa Tipo documental en soporie papel
Planilla Control Entrega Pasapories Diplomaticos y Oficiales Tipo documental en soperte papel
65 SOLlC”UDES Serie documentai
. Una vez cumplido el trémile se conserva por dos afio en
SOLICITUDES DE INFORMACION DE ASUNTOS Archivo de Gestion, culminado esie periodo se iransfiere al
65 578 MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL 2 15 X Archivo Central para su conservacion por quinee afios mas v

CIUDADANO

posterior eliminacion, debidc a su valor informativo

transitorio,

Comunicacitn de solicitud

Tipo documental en soporie paps! y/o electronico en formato
PDFIA

Comunicacion de respuesta

Tipo documeantal en soporle papel y/o electronico en farmato
PDF/A

Comunicacian Informativa

Tipo documental en soporte papel ylo electronice en formato
PDFIA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
I = Imagen

S = Saleccion

Efabord: Natafia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Elaboro: Coopdwnamon de Arch/[\
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