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: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental
Tiempo de retencion en Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total,
14 ACCIONES DE TUTELA 3 10 i debido a que permite conocer la relacion entre los
ciudadanos y la Cancilleria en el ejercicio de sus
derechos fundamentales.
Papel - Electrénico
Auto de tutela - PDF/A
i Papel - Electrénico
Accion de Tutela - PDF/A
i Papel - Electrénico
Notificacion de tutela - PDFIA
Papel - Electrénico
Prueba de tutela -PDF/A
i Papel - Electranico
Contestacion de tutela -PDF/A
Papel - Electrénico
Fallo de tutela -PDF/A
” Papel - Electrénico
Impugnacién de tutela -PDF/A
. Papel - Electrénico
Incidente Desacato -PDF/A
34 INFORMES Serie documental
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El tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
trémite. Subserie documental generada de forma
electronica a través del aplicativo SITAC. Constituye
34,946 INFORMES DE IMPEDIMENTOS 1 10 X parte del patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
' ENTIDADES NACIONALES permite conocer informacion de Impedimentos en
materia de Visas e Inmigracion. Se debe aplicar el
mismo tiempo de retencion a los soportes de
impedimentos en fisico.
; 5 : Papel - Electronico
Registro de Creacion del Impedimento -PDF/A
L Papel - Electronico
Comunicaciones -PDFIA
65 SOLICITUDES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacién del tramite. Culminado este
periodo se fransfiere al Archivo Central para su
SOLICITUDES DE AUTORIZACION conservacion y posterior eliminacion de los documentos
65.653 SALVOCONDUCTOS 1 1 fisicos, a través de la técnica de picado, realizado por el
GIT de Archivo, previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que no poseen valores
secundarios. El tramite estd a cargo de Migracion
Colombia.
N - Papel - Electronico
Comunicacion de solicitud -PDF/A
o Papel - Electronico
Comunicacion de respuesta -PDF/A
Subserie documental generada de forma electrénica a
través del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte
a partir de la finalizacién del tramite. Culminado este
SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE periodo se transfieren los documentos originales al
65.654 VISAS PARA CONSULADOS 20 20 X Archivo Central para su conservacion total. Constituye
parte del patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de Solicitudes 'y
Autorizaciones a Consulados relacionada con Visas e
Inmigracion.
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P ok snmod . Electrénico -
Comunicacién de solicitud de autorizacion de visas PDF/A
El tiempo de retencion surte a partir de la terminacion del
tramite, culminado este periodo se conserva por un afio
3 en el Archivo de Gestion y posteriormente se transfieren
65.655 SOLICITUDES DE CANCELACION DE 1 4 X los documentos originales al Archivo Central para su
VISAS conservacion total, debido a que permite conocer la
informacion sobre las Solicitudes de cancelacién de
visas.
. o3 Papel - Electronico
Comunicacion al solicitante - PDFIA
N N Papel - Electronico
Comunicacién de Citacion - PDE/A
N o Papel - Electronico
Acta de terminacion de Vigencia -PDFIA
—— Papel - Electrénico
Acta de notificacion Personal - PDFIA
s . Papel - Electrénico
Notificacion por Aviso -PDF/A
spiie? n L . Papel - Electronico
Notificacion a Migracién Colombia - PDFIA
Subserie documental generada de forma electrénica a
través del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte
a partir de la finalizacién del tramite. Culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
65.656 SOLICITUDES DE DOCUMENTOS DE VIAJE 2 &0 A Archivo Central para su conservacion total. Constituye
parte del patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion del tramite de solicitudes de
Documentos de Viaje.
N . . Electronico -
Comunicacién de solicitud documento de viaje PDF/A
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_ . . Electrénico -
Documento que justifique la expedicion de la libreta PDF/A
Subserie documental generada de forma electrénica a
través del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surte
a partir de la finalizacion del tramite. 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
65.683 SOLICITUDES DE VISAS 10 10 X permite conocer informacion relacionada con la
expedicion de Visas.
Los documentos contienen Informacion publica
Clasificada de acuerdo con lo establecido en la
Constitucion Politica de Colombia. Articulo 15, Ley
Estatutaria 1581 de 2012, Ley 1266 de 2008, Ley 1712
de 2014 y el Decreto 103 de 2015.
L - . Electronico -
Comunicacion de solicitud de visa PDF/A
Documento que compruebe los requisitos de acuerdo con : Electrénico -
la categoria de la visa PDF/A
; ;s P Electronico -
Copia de la Pagina de datos biograficos del pasaporte PDF/A
Copia Pagina que contenga la tltima visa colombiana si la | Electronico -
tuviere PDF/A
Copia Pagina que contenga Ultimo sello de ingreso o Electronico -
salida de Colombia, segun el caso PDF/A
; : s : Electronico -
Registro de asignacion de etiquetas PDF/A
. - . Electronico -
Registro de devolucion de etiquetas anuladas PDF/A
Registro de resumen de contrato Electaizs
PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gémez / 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 5 de 6

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIMCS-GVI
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE VISAS E INMIGRACION
c6DIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERES SUPORIRG PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL | CT M
Registro de resumen de contrato para grupo E:;E’;ermco )
Registro de compromiso de respetar la finalidad del Electrénico -
acuerdo vacaciones y trabajo PDF/A
Registro de minuta de entrega de documentos E:gg;\omco i
. g : ; Electrénico -
Registro de Acta de reunion / Listado de asistencia PDF/A
Subserie documental Una vez cumplido el tramite en
Archivo de Gestion se transfieren los documentos
65.687 SOLICITUDES TERMINACION DE VISAS 1 4 X originales al Archivo Central para su conservacion total,

debido a que permite conocer informacién de los
procesos de terminacion de visas.
La informacién no se encuentra en el aplicativo SITAC

Comunicacion al solicitante

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de Citacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta de terminacion de Vigencia

Papel - Electrénico
- PDF/A

Acta de notificacion Personal

Papel - Electronico
- PDF/A

Notificacién por Aviso

Papel - Electronico
- PDF/A

Notificacion a Migracion Colombia

Papel - Electrénico
- PDF/A
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Subserie que contiene las solicitudes de informacién y/o
los derechos de peticion para casos de investigacion por
parte de las entidades competentes. El tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién surte a partir de la
; terminacion del tramite, culminado este periodo se
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X transfiere al Archivo Central para su Eliminacion; a

través de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
Debido a que corresponden a solicitudes de informacion
que al ser respondidas finalizan su proceso y no poseen
valores secundarios.

Comunicacion de solicitud

Papel- Electronico
- PDF/A

Comunicacion de respuesta

Papel- Electrénico
- PDF/A

Comunicaciones

- PDF/A

Papel- Electronico

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

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

S = Seleccion
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