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ACCIONES CONSTITUCIONALES

Serie documental

ACCIONES DE TUTELA

Tiempo de retencion en Archivo de Gestion surte a partir de
la terminacién del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Cenlral para su conservacion total,
debido a que permile conacer la relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria en el ejercico de sus derechos
fundamentales.

Tutela

Tipo documental en soparte papel y/o elecironico en formalo
PDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

33

IMPEDIMENTOS PARA LA EXPEDICION
DE PASAPORTES

Serie documental

33 156

IMPEDIMENTOS JUDICIALES

20

Una vez cumplido el tramile se conserva por un afio en
Archivo de Geslion, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio histérico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacion de
los casos de pasaportes que no se expiden por impedimentos
judiciales.

Registro de Creacién del Impedimento

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

Registro del Acta del Levantamiento de Impedimentos

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

Documento soporte

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

33 157

IMPEDIMENTOS POR DECISION DE AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA

20

Una vez cumplido el tramite se conserva por un afo en
Archivo de Gestion, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Cenlral para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacién de
los casos de pasaportes que no se expiden por impedimentos
por decisidn de autoridad adminisirativa.
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ARCHIVO
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Registro de Creacion del Impedimente

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formalo
PDF/IA

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en formato
PDF/A

33 158

IMPEDIMENTOS POR MUERTE

Una vez cumplido el tramile se conserva por un afo en
Archivo de Geslion, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacién total. Constituye parte del patrimonio histérico
del Ministerio, debido a que permile conocer informacion de
los casos de pasaportes que no se expiden porimpedimenlos
por muerte.

Registro de Creacién del Impedimento

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formate
PDF/A

Documento soporte

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

33 159

IMPEDIMENTOS POR RENUNCIA A LA
NACIONALIDAD

Una vez cumplido el tramite se conserva por un afio en
Archivo de Geslion, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Cenlral para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permile conocer informacion de
los casos de pasaportes que no se expiden porimpedimentos
por renuncia a la nacionalidad.

Registro de Creacién del Impedimento

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFI/A

Registro del levantamiento por recuperacion de nacicnalidad

Tipo documental en soporte papel yfo electrénico en formato
PDF/A

Documento soporie

Tipo decumental en soporte papel y/o elecirdnico en formato
PDF/A

34

INFORMES

Serie documental

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja3 de 9

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: GPSN
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE NORTE
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
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Subserie documental generada a través del SITAC Una vez
cumplido el tramite se conserva por diez afos en Archivo de
Geslion, culminado este periodo se transfiere al Archivo
34 303 INFORMES DE RECAUDO MENSUAL E - - X Cenlral para su conservacion y posterior eliminacion, a través
INVENTARIOS de la lecnica de picado realizado por el funcionario designado
previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la ley 962
de 2005.
Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares Tipo documental electrénico en formato PDF/A
(Pasaportes)
Regi§qu del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares Tipo documental electrénico en formato PDF/A
(Movimiente de documentes valor)
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos Consulares Tipo documental electrénico en formato PDF/A
(Movimiento General)
43 PASAPORTES Serie Documental
Subserie documental que se conserva durante un afo en el
Archivo de Gestion, cumplido este periodo se Iransfiere al
Archivo Central para su conservacion durante diez afos y
43 414 PASAPORTES ABANDONADOS 1 10 X posterior eliminacién, a través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracién de
Acta de Eliminacion. Debido a que se considera que su
caracter probatorio ha perdido vigencia.
Acta de entrega al flular Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formato
PDFIA
DieiinsAto Saois Tipo documental en soparte papel y/o elecirénico en formato
PDFIA
Una vez cumplido el liempo de retencion de seis meses en el
Archivo de Gestion, los pasaportes son enviados a almacén
43 415 PASAPORTES CON VENCIMIENTO DE 4 g X donde se conservan durante seis meses mas y luego se
TERMINIMOS PARA RECLAMACION eliminan a lravés de la técnica de picado realizade por el
funcionario designado previa elaboracion de Acta de
Eliminacion.

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Extericres
Repiblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hojad de 9

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIREGCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE NORTE

SIGLA OFICINA: GPSN

cODIGO

SERIE SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL | CT| E [ ' | S

PROCEDIMIENTO

Oficio remiscrio a almacén

Tipo documental en soparte papel y/o electronice en formato
PDFIA

Comunicacion de Entrega

Tipo documental en soporte papel y/o electrénice en formato
PDF/A

43 417

PASAPORTES PARA CANCELAR POR

IMPEDIMENTO DE RENUNCIA'Y
FALLECIMIENTO

Subserie documental que se conserva durante un afio en el
Archivo de Geslion, cumplido este periodo se lransfiere al
Archivo Central para su conservacion durante diez afos y
posterior eliminacion, a ftravés de la técnica de picado
realizado por el funcionaric designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a que se considera que su
caracter probatorio ha perdido vigencia.

Actla de renuncia a la nacienalidad

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formalo
PDFIA

Registro civil de Defuncion

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

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en formato
PDF/A

43 430

PASAPORTES CANCELADOS POR
IRREGULARIDADES

Subserie documental que corresponde a pasapertes que se
expiden de manera atipica o no se ajustan a la norma. Se
conserva durante un afio en el Archivo de Gestion, cumplido
este periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion durante diez afos y posterior eliminacién, a
través de la técnica de picado realizado por el funcionario
designado previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a que su caracter probatorio ha perdido vigencia.

Comunicacion develucion de pasaporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formalo
PDF/A

Pasaporte fisico

Tipo documental en soporte papel yfo electrénico en formalo
PDF/A
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43

443

PASAPORTES CANCELADOS POR REPOSICION

Una vez cumplido el liempo de retencion de treinla dias en el
Archivo de Gestion, los pasaportes son enviados a almacén
donde se conservan durante tres meses mas y luego se
eliminan a través de la técnica de picado realizado por €l
funcionario designado previa elaboracion de Acta de
Eliminacion.

Oficio remisorio a almacén

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

Comunicacion de Entrega

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

43

714

PASAPORTES EXENTOS

Subserie documental generada de forma eleclrdnica a través
del aplicativo SITAC en los Consulados. Los documentos
fisicos son enviados por Migracion Colombia al Grupe Interno
de Trabajo Pasaportes Sede Norte para su conservacion
durante un ano, una vez cumplido el tiempo se transfieren al
Archivo Ceniral para ser conservados durante 10 afios y
finamente se eliminan a fravés de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a que pierden su vigencia y
cumplen con el plazo precaucionar definido por el Ministerio.

Pasaporte fisico Remitido por Migracién Colombia

Tipo documental electranico en formato PDF/A

63

RESENAS DE PASAPORTES

Serie documental

63

645

RESENAS DE PASAPORTES DE EMERGENCIA

20

Subserie documental generada de forma elecironica a través
del aplicativo SITAC. El tiempo de retencitn surte a partir de
la finalizacién de la vigencia del documento establecida en la
Resolucion vigente. Culminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacion de
la expedicion de Pasaportes de Emergencia.

Formulario registro en SITAC diligenciado

Tipo documental electronico en formato PDF/A
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Subserie documental generada de forma electranica a traves
del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte a partir de
la finalizacion de la vigencia del documento establecida en la

- Resolucion vigente. Culminado este periodo se Iransfieren
63 647 RESENAS DE PASAPORTES EJECUTIVOS 10 20 X los documentos originales al Archive Central para su
conservacion lotal. Constituye parte del patrimenio histérico
del Ministerio, debido a que permile conecer informacién de
la expedicion de Pasaportes Ejecutivos.

Farmulario registro en SITAC diligenciado Tipo documental electronico en formato PDF/A

Serie documental generada de forma electrénica a través del
aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte a partir de la
finalizacion de la vigencia del documento establecida en la

c Resolucién vigente. Culminado este periodo se Iransfieren
63 649 RESENAS DE PASAPORTES ORDINARIOS 10 2l & los documentos originales al Archivo Central para su
conservacion fotal. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacion de
la expedicién de Pasaportes en los Consulados.

Formulario regisiro en SITAC diligenciado Tipo documental elecironico en formato PDF/A

65 SOLlClTU DES Serie documental

Una vez cumplido el iramile se conserva por un afo en
Archivo de Gestion, culminado este periodo se transfiere al

65 668 SOLICITUDES DE INFORMACION EMBAJADAS 3 5 X Archivo Cenlral para su conservacion por cinco anos mas y
ACREDITADAS EN COLOMBIA posterior eliminacion, a fravés de la lécnica de picado

realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a su valor informativo iransitorio.

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

i s
Nola Verbal de Solicitud i

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formate

Nota Verbal de respuesta POFIA
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Anexo

Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en formato
POFIA

65 671

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES
PRIVADAS

Una vez cumplido el tramite se conserva por dos afios en
Archivo de Gestion, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion por diez afios mas y
posterior eliminacion, a fravés de la lécnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a su valor informalivo transitorio.

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Anexo

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

Constancia de expedicion de pasaporie

Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en formato
PDF/A

65 672

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES
PUBLICAS

Una vez cumplide el framite se conserva por dos afios en
Archive de Geslion, culminado esle periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion por quince anos mas y
posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. A través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a su valor informativo transitorio.
Migracién Colombia, Juzgados, Interpol, Fiscalia.

Comunicacion de solicitud

Tipo documental en soparte papel y/o elecironico en formato
PDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formalo
PDF/A

Comunicacion Informativa

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A
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Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formalo

Anexo PDFI/A

Tipe documental en soporte papel y/o electronico en formalo

Constancia de expedicion de pasaporte PDF/A

Subserie documental generada de forma electronica a través
del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte a partir de
la finalizacian de la vigencia del documente establecida en la

Resolucion vigente. Culminado este periodo se lransfieren
65 685 SOLICITUDES LIBRETAS DE TRIPULANTE 10 W X los documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer infermacion que
reflejan la gestion misional de la entidad.

Comunicacién de solicitud Tipo documental electronico en formato PDF/A
Certificado de idoneidad Tipo documental electronico en farmato PDF/A
Permiso Prestacion de Servicios Tipo documental electronico en formato PDF/A
Registro Camara de Comercio Tipo documental electronice en formato PDF/A
Cédula del representante legal Tipo documental electronico en formato PDF/A
Carta con firma Registrada de Representante legal Tipo documental electranico en formato PDF/A

Una vez cumplido el tramile se conserva por un ano en

Archivo de Gestion, culminado este periodo se realiza

transferencia primaria de los documentos originales al

65 686 SOLICITUDES PERSONALES DE LIBRETAS DE 1 10 X Archivo Cenlral para su conservacion total. Conslituye parte

TRIPULANTE del patimonio histérico del Ministerio, debido a que permite

conocer informacion de las soliciludes personales de Libretas
de Tripulanle.
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Regisiro de Solicitud Individual de Libreta de Tripulante Terrestre

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Comprobante de pago

Tipo documental en soporte papel

Anexo

Tipo documental en soporte papel

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
| = Imagen

S = Seleccion

dinacion de Archiv

Jefe de la Oﬂcir-fa
) £

Elaboré:

Reviso

Fecha de Aprobacion 0, 0€-207g
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