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fons Miusterio de Relaciones Exteriores
k. A8 Repitca de Colombiy
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GOFO03
NOMBRE: GESTIGN DOCUMENTAL ! TABLA DE RETENCIOH DOCUMERTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNG DE TRABAJO DE ARCHIVO Hejz1de 8
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCIOH DE ASUNTOS MIGRATORICS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANG SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIMCS-GRSN
CFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERMO DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE RORTE
coniso TIEMPQ DE RETENCIGN DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE 0
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERIE Tipas Documentales FORMATO | ARCHNO | ARCHVO | 1 [ & | m | s
57 REGISTROS ) Serie docurnental
Subsere que 5o genera & través de SITAC ¥ en soporte
papel. Una vez curnplido ef ttémife se conserva porun afiven
Archive de Beslién, colminads aste periodo se franslizren los
57.156 REGISTROS DE IMPEDIMENTOS s 20 X documentos  originales al Archivo Cenlral pam su
. JUDICIALES consarvacion lotal, Constituye pare def patimonio bistdico
def Ministeno, debido a que permite conocer informacidn de
Ios casos de pasaportes que 0o se expiden por impedimentng
judiciales.
Registra de Greacién del Impeditnents pebel - Bectnica-
Registro del Ack del Levaniamionto de Impedimenios | p26- Elecidrico -
Comenicacicnes ;g‘;?;: Bleckdnico -
Subsene que se genera a tavés de SITAC y en soporte
papel. Una vez cumnpiido e trémte se Conserva por ur 850 en
REGISTROS DF IMPEDIMENTOS POR Archivo de Gesfidn, culminado este periodo se fransfieren los
A documentos  originales al Archivo  Central pae su
57.457 DECISION DE AUTORIDAD i 20 X consenvacién tolal. Consbiuye parte del patimonio bistirico
ADMINISTRATIVA de! Ministerio, debido 8 que pennite conocer informadicn de
Ios casos de pasapories que no s& expiden por impedimentos
por dexisidn de autoridad administraliva,
Regstro de Creacidn del Impediments g;’g}{ Blectrbnico -
Comunicaciones PDiF y " B .
Elabord, Natalia Murioz Gomez / Edier Pardomo Una vez impreso esle document se considers copia no controleda Fy: 0112018




Ministeric de Relaciones Exteriores
Repiblica de Colomibla

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIBO: GD-FO03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL f TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVG Hoja2de 9
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADARO SIGLA GFICINA: DM-DSG-DIMCS-GESN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERHO DE TRABAJQ DE PASAPORTES SEDE HORTE
CODiBO SERIES TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
. SUBSERES.. | oRuATo | amciivo | Acao PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERIE Tipos Docufientzles ereTioN | centRaL | ST | E | M| S
Subsarie que se genera a través de SITAC y en soporte
papel. Una vez cumplide el irdmile se conserva porun afo en
Archivo de Gesiidn, culminads este perfodo se transfieren los
57458 REGISTROS DE IMPEDIMENTOS POR ' 20 X documentos  ofiginales al Archivo Central para su
' MUERTE conservacon tofzl, Constiluye parie del patrimonko histéric
del Mirwstoria, debido 8 que pemnite conacer informacion de
los cesos de pasaportes que ne s expiden por impedimentos
por museris.
Reglstro de Creacidn del impedimentn gg%ﬁ;‘ rico -
: Papel - Electrénico -
Comunicaciones POFIA
Subserls que se genera @ Uavés de SITAC y en soporle
papel. Una vez cumplido el frdmite se consenva pot un aid en
Archivy de Gestidn, culminade este periodo se transfieren os
57,450 REGISTRQS DE IMPEDIMENTOS POR 1 20 % documenios originales @ Archivo Cenkal pera su
) RENUNCIA A LA NACIONALIDAD conservacida tolal. Constituye parte del petrimonio histinco
del Ministerio, debido a que pammile conscer infonmacidn de
los cases de pasapories que no s¢ expiden por impedimentos
por renuntia 4 la nacionafidad.
. . . Pepe! - Electrfnico -
Registro de Creacidn del Impedimento POF/A
Registro del levantamients por recuperatidn de Papel - Eincirdnico -
nacionalidad POFIA
o Papsei - Electrdnico -
Cemunicaciones POFIA
34 INFORMES Serie documental
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el Ministero dz Relaciones Exteriores
ST, P .
cd Rep{iblica de Colembia
TIPO DE DOCUMENTC: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMERE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPC INTERRO DE TRABAJO DE ARCHIVD Hoja 3de 9

DEPENDENGIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADARQ SIGLA OFICINA: DM-DSGDIMOS.GPSN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERHO DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE HORTE
[el3}icle] SERIES TIEMPO DERETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES oA e p—" PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | cenTRaL | T | E | M | S
Subserie documental generada d través del SITAC Una vez
tumplido ef trimile se conserva par diez artos en Archivo de
Geslién, culminado ese pericdo se Yansfiere & Archivo
24303 INFORMES DE RECAUDO MENSUALE 10 10 x Cenirat para su consenvaciony posterior eliminadion, & tavés
: INVENTARIOS de |a thonica de boreda seguro realizado por of GIT de
Arghive previa elaboraciin de Acta de Eliminedidn. Dande
curpplimients a lo establecido en el aticulo 28 de la ley 962
de 2005,
Registro del informe sobre actuaciones v recaudos s
Consulares (Pasaportes) Electrénico - PDFIA
Registro del Informe sobre acthuaciones ¥ recaudes
Consulares (Movimien!s de documentos valar) Electrbrico - POFIA
Registro del nforme de Actvaciones y Recaudes e
Consulares (Movimiento Genetal) Flecténico - POFIA
43 PASAPORTES Serfe Documantst
Subserie documental que se conserva durante un affo en el
Archivo de Gestidn, umplido este pericdo se transfizre al
Archivo Cenfral para su consenvacion durante diez afies ¥
poslerior efiminacidn, 8 fravés de la téonico de picado
43414 PASAPORTES ABANDONADOS ! 19 X realizado por el GIT de Archivo previa elaboracitn de Acta de
Eliminacién, Debido a qua se considers que sy cardofer
probatoric ha pendido vigencia y no poseen walores
secundatios,
Acts de entrege 2! fitdar Fopel- Electnics -
Libreta de pasaporte abandonada Fapel- Eleckdnica -
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Ministedo e Relaciones Exteriores
Repiblica de Colombia
TIRO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GO-FOO3
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL J TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERRO DE TRABAJO DE ARCHIVD Hoja4de 9
DEPENDENCIA JERARQUICA: BIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANG SIGLA OFICINA: DM.DSG-DIMCS-GPSN
OFCINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRASAJO DE PASAPORTES SEDE MORTE
cODIGo TIEMPO DE RETENCION DISPUSICION FINAL "
SuBsERES SOPORIEO PROCEDIMIENTO
" e By FORMATO ARCHNO | ARCHING
SERIE - SUBSERIE Tipos DodiFnehitales’ Semion | ceniRacl T E | M s
Una vz cumplida e tempo de ralencidn de sels meses enel
Archivo de Gestion, los pasaportes san enviados a almacen
donde s¢ conseiven duanle sels meses mds y luego se
43415 gésapoofss coggggfﬁg'éao DE ! 1 X eliminan & lravés de la térica de picado realizado por el GIT
RMINOS PARA de Archiva previa elaboracion de Acia de Eliminacion. Debido
a que 52 tratz de paseporles con vencimicnto de érminos
para reclamadiiin y no poseen valores secundarios
L X Papel - Electrénico -
Comunicacién de entrega al archivo PDFIA
Subsere documantal que se conserva durante un a0 enel
Archivo de Gestién, cumplide este periodo sa !t;msﬁe:e al
PASAPORTES PARA CANCELAR POR N“‘(:::;‘T“’?‘ 9:; s ?“vé‘;"?é’: d‘t’é’aﬂ? d'd": mdg
_ pos! iminacidn, a tra e la fécnica de pica
43,447 JMPEDIMENTO DE RENUNCIA Y 1 i0 X realizado por e GIT de Archivo clabomacitn do Aca de
FALLECIMIENTO Eliminacidn. Debido a que se considera que su cardater
prebatorio ha perdide vigencla y no poseen valores
secundarios.
; : . Papel - Elecitonico -
Acta de renuncia a 12 nacionalidad PDEA
o N Papel - Elecirinico -
Registro civil de Defungion BOSA
" Pepel - Electrdnico -
Pasagorte fisico POFIA
Subserie documental que arresponda a pasaparles que se
expiden de manera alipica © no se ajustan a s norma, Se
conserva durante un afto en of Aichivo de Gestén, cumplido
O esle periodo se fansfiere al Archivo Cenfral para su
43,430 ;Asggﬂggggsc'zm S POR 1 10 X consenvacion durante diez afios y posierior eliminacién, a
través de la técnica de picado realizado por el GIT da Archwvo
previe elabaracién de Acla de Eliminacion. Debido a que sy
carhcter probatoric ha perdido vigencia y no poseen valores
secundarios.
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e Ministerio de Relackones Exteriores
e Reptblica de Colombiz
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOWBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE REFENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPC (NTERNO DE TRABAJO OE ARCRIVO Hoja5 de @
DEPENDENCIA JERARGUICA: DIRECCIOH DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: DM-DSG DIMCS-GPSN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAIG DE PASAPGRTES SEDE HORTE
€ODIGO TIEMPO DERETENCION |  DISPOSICION FINAL
gﬁgssssmss SOPORTE O PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERE Tipos Documentales FORMATO R | AR er B m s
Comunicacidn devolusidn de pasaporte FP,aDp;e’;- Begirdnies -
Papel - Bleclrdnico -
Pasaporte fisico POEIA

Una vez eumpiido el fempo da relencion de treint dins en el
Aschivo da Gestian, los pasaportes son enviados a almacén

donde se consenvan dutante fres neses mis y ego se
43 443 PAgAl;?CRT:S CANCELADOS POR 1 1 A efiminan a través de I téanica de picado reafizado por el GIT
REPOSICIO de Aschive previa elaboracién de Acl de Eliminacén. Debido

a2 que se Irata de pesaperies cancelados poe reposicidn y Ao
poseen valores secundaries.

Pape! - Blectrénico «

Conwnicacidn de Enfrega POFA

Subserie documental generada de forma electronica & través
def aplicativo SITAD en log Coosulados. Los documentos
fisicos son enviados por Migraeidn Colombia &f Grupo Infemo
de Trabgjo Pesapores Sede Norle para sy conservacion
duranie un efio, una vez cumplico el tempe se fransfieren al
43.714 PASAPORTES EXENTOS 1 10 X Archive Central para ser conservades durante 10 aflos y
finalmente se eliminan 2 tavés de ls técnica de borrade
segura realizado por ef GIT de Archivo previa elaboracidn de
Acla de Eliminacidn, Debido & que piarden su vigencia,
sumplen con el plazo precaucional definido per of Ministedo y
no paseen valares secundancs.

Pasapode fisico Remitido por Migracién Colombia Fape - Becitrico

63 RESENAS DE PASAPORTES Sefle documental

Elabord; Matalia Mufoz Gomez/ Edier Perdomo Una vez impreso este documents se considera copia no controfada FV: 011112019




ﬁv’" Minfsterio de Relaciones Exteriores
e Repibfica da Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO; 6DF0-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCIOR DOCUMERNTAL VERSION; 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJQ DE ARCHIVO HBojaGded

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA. DM-DSG DIMCS-GPSN
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO IHTERND DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE NORTE

CODIGO SERIES TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

SUBSERIES 5
; ey FORMATO ARCHIVQO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Ddcumentales CESTION | CENTRAL CY  E| M $

PROCEDIMIENTO

Subserie documental generada de forme eleciitnica a Yavés
de! aplicativo SITAC. Bl tiempo de retencidn sunts a partic de
1a finalizacion de |z vigencia del doaumento establecida en
62,645 RESENAS DE PASAPORTES DE 10 20 X Resolucian vigente, Culininada este periodo se fransfieren

' EMERGENCIA los documentos originales al Archive Central pam su
conservacion tolal, Consftuye parle def patimonio histérico
dal Ministerio, debido a que pemmite conocer mfomacisn de
12 expedicion de Pasapores de Emergencia,

Formulano registro en SITAC diiigenciada Electrénico - PDIFA

Subserie documental generada de forma electrinica 2 ravés
“ del aplicativo SITAC. Eitempo de reteneidn sure a partir de
fa finalzacion de la vigencia del documentss establecida enla

Y Resolucion vigente. Cuminado esle periodo se lransfieren
63,647 RESENAS DE PASAPORTES EJECUTIVOS 10 piv X los documenics cngdles al Archivo Centrel paa Su
consenvacion totl, Constituye parle del petnmonio hisléneo
del Ministerio, debido & que permite conocer informacidn de
la expedicion de Pasaparies Ejecutivos,

Formulario registro en SITAC diligenciado Eleclriniee - PDFIA

Serie documentat generada de forma elecirbnica a ravés det
aplicatvo SITAC, B} fiempo de relencitn surte a parlirde 2
finalizacion de la vigenda del dosumento establecida en la

it Resolucidn vigents. Culminado este perfodo se transfieren
£3.649 RESENAS DE PASAPORTES ORDINARIOS 10 20 X los documenios orgindes 21 Archivo Central pare s
conservacion fotal, Constiuye parte del patrimonio histarico
del Ministerio, debido 2 que permite conocer informaciin de
ta expedicitn de Pasapores en los Gonsulados.

Formulane registro en SITAC diigenciado Electrdnico - POFIA

Elaboré: Natalia Mufoz Gmez / Edier Perdomo Una vez impreso este documento se tonsidera capia no controfada Fv: 31112018




%ﬁ‘ Ministerio de Refaciones Exteriares
P Regtblica de Colombia
TIPQ DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGC: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL { TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, VERSION: 10
RESPONSABI IDAD POR APLICACION: GRUPD INTERNG DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja7des

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORICS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANG SIGLA OFICINA: DMLDSG-DIMCS-GPSH
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERND DE TRABAJD DE PASAPORTES SEDE NORTE
copiGo TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FIRAL
SBsENES SGPORTE O PROCEDIMENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales cesrion | centrar | ST L E| M1 S
65 SOLICITUDES Sene documental
Una vez cumplido ef rdmite se conserva por dos sfios en
Archivo de Gestién, adminado este periodo e bensfiere al
Archivo Central pars s conservactn por dez ahos més y
posterior eliminacién, @ ravés de ka ‘écnice de prade
regiﬁzadq por el GIT deArchivo previa elaboracitn de Aclade
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 1 X Efminacibe. Debido 2 que n0 posee velores seaundarios.
. Coesponrde a ks comunkacones ¥ solichudes de
" informacidn de Entidedes Privadas, Plblicas (Migracién
Colombia, Juzgados, Inferpol, Fiscofia) y Embajadas
Acreditadas en Colombia, que se archwan de manera
Tndependiente,
S - Pape! - Hectréaico -
Comunicacion de soficitud POEIA
. Pape! - Elecirénico -
Motz Verbal de Solcitud BDEA
Papel - Eleclronico -
Hota Verbal de respuesta POFIA
L Pape! - Eleciréaico -
Comunicacidn de respuesia POFIA
- . Pape! - Eloctrdnicn -
Comunicacién Informativa POFIA
. . Papel - Blecirénica -
Constancia de expedicion.de pasaporie POF/A
< Pape! - Electrénico -
Documentns soporte a la solicitud POFA

ElabordrHatalia Mutior @smez / Edier Perdoma
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- Ministesio de Relasiones Exerores
i Repibliza de Colombia
1IPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIG0: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJQ DE ARCHIVO Hola3de §
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIMCS.GPSN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERMO DE TRABAJO DE PASAPCRTES SEDE MORTE
coDIGo TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
N FORMATG 4 ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tigos Documentales GESTION | CENTRAL <t E 5] 5
Subserie documental generada de forma electrbnica a través
el eplicativo SITAC. El tempo de retencion sure a parfr de
la finafizacitn de T2 vigencia del documenio eslablecida en fa
Resolucidn vigenie. Culminade este petiodo se transfieren
£5.685 $OLICITUDES LIBRETAS DE TRIPULANTE 1 0| X los. documenios argiats al At Contrl pors s
conservacién tolal. Constituya parte del patrimonio hisidrico
del Ministerio, debido a que permite conpeer informacitn que
refiefan Ia gestién misional de la enfidad,
[
Comunicacion de solicitud Eleclrénico - PDFIA
Certificado de idoneidad Electrdnica - PDFIA
Permiso Prestacitn de Senvicios Electrdnico - PDF/A
Copa del Registro Camara de Comercio Eiectrénico ~ PDF/A
Copia de la Cédula del rapresentante legal Electiénico - PDFIA
Carta con fimma Registrada de Representante legal Electrénion - POF/A
Una vez cumplido ef trdmile se conserva por un afio en
Archiva de Geslitn, culminado esle periods se realiza
transferencia primaria de los documentos originales al
65688 S?UCEWSDSS P ER?J?_ANTE!\EALES DE 1 10 X Archivo Central para su congervacian lotal, Constituye parte
LIBRETAS DE TRIP del patrimonia Histdrico del Ministedo, debido & que permite
tconocerinformacion de las soficiiudes personales de Litvetas
de Tripulenie,

Elabord. Hatalia Mutoz Gomez / Edier Perdomo
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% Miriisterie de Relaciones Exteriores

W Repiblica de Colombia
TIFO DE DOCUMENTO: FORMATO COBIGO: GD-FC03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSARILIDAD POR APLICAGION: GRUPO INTERNO DE TRABAJQ DE ARCHIVO Hoja8 de &
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: DMOSG.DIMCS GPSH
OFICINA PROBUCTORA: GRUPG INTERNG DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE HORTE .
CODIGo TIEMPO DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES SOPURTE O
SUBSERES FROCEDIMIENTO
SEREE - SUBSERIE Tipos Documertales FORMATO | ARCHNO | ARCHMO ler | E | M | s
* Registo de Soficitud Individual de: Libreta de Trpulante Electénico - POFIA
Temeste
Comprobante de pago Papel
Certificado de la DIAN Papel

Ceonvenciones: Blabord u USV\J S %

CT = Conservacion Total Coordinacion de,
E = Eliminacién l }
) ) . ; .- N Revisd s

M = Reproducsion por medio téenico (microfitmacitn, digitalizacian, fotografia) ~.i W
§ = Selgociin o

Secretario {a} Generdl ¢/

Fecha de Aprobacidn 17 MAR 2023
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