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25 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Serie documenal
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del trdmite, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
A conservacion y posterior eliminacion, a través de la
25131 DECLARACIONES DE IMPORTACION DE Electrénico - PDF/A 2 20 X técnica de borrado seguro realizado por la Direccion de

VEHICULOS

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento de
embarque

Electrénico - PDF/A

Gestion e Informacion y Tecnologia 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.

Factura de Importacion del vehiculo

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia

declaracion importacion, polizas de seguros R,C.E, SOAT.

Registro de Venta del vehiculo

Nota copia declaracion importacion factura improntas copia
documento comprador devolucion placas y tarjeta de
propiedad

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Documento del traspaso final

- Declaracion de importacion de modificacion

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Electronico - PDF/A

| Electrénico - PDF/A

 Electronico - PDF/A

Electrénico - PDF/A
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite de liberacion oficial,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
DECLA A para su conservacion y posterior eliminacion, a través de
25.132 LIBCER A%?g;%\?gi:?g lLNL‘FE,CS)RTACEON Electrénico - PDF/A 1 5 X la técnica de borrado seguro realizado por la Direccion
de Gestion e Informacion y Tecnologia previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que estos
documentos cumplen con una funcion especifica y
pierden su vigencia en el tiempo.
Guia aérea Electrénico - PDF/A
Conocimiento de embarque Electrénico - PDF/A
Listado menaje Electronico - PDF/A
Factura comercial Electrénico - PDF/A
47 PROCESOS Serie documental
Subserie que se produce de forma electrénica a través
del aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion
: de la mision, culminado este periodo se transfieren los
PROCESOS DE ACREDITACION DE documentos originales al Archivo Central para su
47.448 MISIONES TECNICAS - ORGANIZACIONES Electrénico - PDF/A 1 50 X conservacion total. Las Hojas de Vida del personal

INTERNACIONALES

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

Electronico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/ Visa
ingreso

Electronico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir internacional si es el
caso

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Electrénico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir internacional si es el

caso

Estampado visa permanencia

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

Declaracion importacion menaje (con nota, guia,
conocimiento de embarque, listado del menaje

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Electrénico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento de
embarque Importacion vehiculo factura.

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia

i Registro de Venta del vehiculo

Nota copia declaracion importacion factura improntas copia

documento comprador devolucion placas y tarjeta de
propiedad

Electronico - PDF/A

Electronico - PDF/A

Electronico - PDF/A

Electronico - PDF/A
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Documento requisito para importacion a diplomaticos. Electrénico - PDF/A
Documento del traspaso final Electronico - PDF/A
Declaracion de importacion de modificacion Electrénico - PDF/A
Registro del Término de mision Electrénico - PDF/A
Nota (_1iplomética, devolucion documentos de identidad y Electronico - PDF/A
licencia
Subserie que se produce de forma electrénica a través
del aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion
PROCESOS DE ACREDITACION DE en el Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion
47.449 C Electrénico - PDF/A 1 50 X de la misién, culminado este periodo se transfieren los

PERSONAL ADMINISTRATIVO

documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo.

Nota diplomética de acreditacion

Electrénico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion

Fotocopia del pasaporte con sello de ingreso a Colombia/
Visa ingreso

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y

licencia conducir y RH

Fotocopia de la licencia de conducir internacional si es el
caso

Electrénico - PDF/A

. Electronico - PDF/A
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Estampado visa permanencia

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

Electronico - PDF/A

Declaracion importacion menaje (con nota, guia,
conocimiento de embarque, listado del menaje

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Electrénico - PDF/A

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

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia
declaracion importacion, pélizas de seguros R,C.E, SOAT

Electronico - PDF/A

Registro de la Venta del vehiculo

Electrénico - PDF/A

propiedad

Nota copia declaracion importacion factura improntas copia
documento comprador devolucion placas y tarjeta de

Electronico - PDF/A

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Electronico - PDF/A

Documento del traspaso final

Electronico - PDF/A

Declaracion de importacion de modificacion

Electrénico - PDF/A

Registro del Término de mision

. Nota diplomatica, devolucion documentos de identidad y
. licencia

Electrénico - PDF/A

Electronico - PDF/A
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47.450

PROCESOS DE ACREDITACION DE
PERSONAL CONSULAR

Electrénico - PDF/A

Subserie que se produce de forma electrénica a través
del aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion
de la mision, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para
las conmemoraciones de aniversarios, en ellas se
mencionan aquellos funcionarios que estuvieron
acreditados.

Nota diplomatica de acreditacion

Electrénico - PDF/A

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

Electrénico - PDF/A

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

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/ Visa
ingreso

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Electrénico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir internacional si es el
caso

Estampado visa permanencia

Fotocopia del carnet vigente

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

Electrénico - PDF/A

Electronico - PDF/A

Electronico - PDF/A

Electrénico - PDF/A
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Comunicacion de solicitud importacion vehiculos Electrénico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento de

embarque Importacion vehiculo factura. Elecronies - EDRA

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia

declaracion importacion, pélizas de seguros R,C.E, SOAT Bigcisonicp - RLEA

Registro de Venta del vehiculo Electronico - PDF/A

Nota copia declaracion importacion factura improntas copia

47.451

Nota dg solicitud de,creacibn consulado honorario en Bogoté Electronico - PDF/A
u otra ciudad del pais

i Comunicacion dirigida a Consulares y Direccion politica
segln pais acreditante

documento comprador devolucion placas y tarjeta de Electrénico - PDF/A
propiedad
Documento requisito para importacion a diplomaticos. Electrénico - PDF/A

PROCESOS DE ACREDITACION DE

PERSONAL CONSULAR HONORARIO Blectiénico - FRE(A L % 8

' Electrénico - PDF/A

Subserie que se produce de forma electronica a través
del aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion
de la mision, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para
las conmemoraciones de aniversarios, en ellas se
mencionan aquellos funcionarios que estuvieron
acreditados.
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Nota de respuesta autorizacion creacion consulado con los
requisitos exigidos para acreditar un consul Honorario

Electrénico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion con foto

Electrénico - PDF/A

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

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Certificado de responsabilidad civil de la Contraloria

Electrénico - PDF/A

Certificado del DAS

Electronico - PDF/A

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

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud pase consular (se expide
Unicamente identidad)

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas.

Electrénico - PDF/A

Documentos de la importacion

Electrénico - PDF/A
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Subserie que se produce de forma electronica a través
del aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion
de la mision, culminado este periodo se transfieren los
i documentos originales al Archivo Central para su
47.452 PROCESOS DE ACREDITACION DE Electronico - PDF/A 1 50 X conservacion total. Las Hojas de Vida del personal

PERSONAL DIPLOMATICO

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

Nota diplomatica de acreditacion

Electronico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion, solicitud beneplacito
para los agregados militares, aéreos, policiay o
Embajadores.

Electronico - PDF/A

Credencial para los embajadores

Electronico - PDF/A

ingreso

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/ Visa

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Fotocopia de la licencia conducir internacional si es el caso
Estampado visa permanencia

Fotocopia del carnet vigente

Electronico - PDF/A

Electronico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

Electronico - PDF/A
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Declaracion importacion menaje con nota, guia, conocimiento
de embarque, listado del menaje

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Electrénico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento de
embarque

Electrénico - PDF/A

Factura de Importacion del vehiculo

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas, fotocopia
declaracion importacion, pélizas de seguros R,C.E, SOAT

Electronico - PDF/A

Registro de venta del vehiculo

Electrénico - PDF/A

Nota copia declaracion importacion factura improntas copia
documento comprador devolucion placas y tarjeta de
propiedad

Electronico - PDF/A

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Electrénico - PDF/A

Documento del traspaso final

Electrénico - PDF/A

Declaracion de importacion de modificacion

Registro Término de mision

Electrénico - PDF/A

Electrénico - PDF/A

65

Nota diplomatica, devolucién documentos de identidad y
licencia

SOLICITUDES

Electrénico - PDF/A

Serie documental
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Subserie documental generada de forma electronica a
SOLICITUDES VISAS MISIONES través del aplicativo SITAC, una vez cumple su vigencia
i Papel - Electrénico - en Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
65.689 DIPLOMATICAS DE COLOMBIA EN EL PDF/A 10 L A para su conservacion total. Constituye parte del
EXTERIOR patrimonio historico del Ministerio debido a que reflejan
la gestion misional de la entidad.

Comunicacion de solicitud informacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comunicacion de solicitud de autorizacion para expedir visa

Papel - Electronico -
PDF/A

Autorizacion para expedir visa

Papel - Electronico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion
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