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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
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DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

SIGLA OFICINA: GPC

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE PASAPORTES CALLE 53
CcODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUB SERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CcT E | S
34 INFORMES Serie documental
Subserie documental generada a través del SITAC Una vez
cumplido el lramite se conserva por diez afios en Archivo de
Geslion, culminado este periodo se fransfieren los
34 303 INFORMES DE RECAUDO MENSUAL E 10 10 X documentos fisicos al Archivo Central para su conservacion
INVENTARIOS y posterior eliminacion, at través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a lc establecido en
el articulo 28 de la ley 962 de 2005.
Regislro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares Tipo documental electrénico en formato PDF/A
(Pasaportes)
Regislro del Informe sobre actuaciones y recaudos Consulares N s
{Movimiento de documentos valor) Tipo documental electronico en formato PDF/A
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos Consulares ; iy
{Movimiento General) Tipo documental electronico en formato PDF/A
Documento soporte Tipo documental electronico en formato PDF/A
47 PROCESOS Serie documental
Subserie documental que se ordena por oficina expedidora
en el territorio nacional. El iempo de retencion en el Archivo
de Gestién surte a partir de la terminacion del tramite.
47 227 PROCEI?:IOC?NDIEESEE:AEIC?S;I?SA LA 2 2 X Culminado esle periodo se transfieren los documentos
EXPED originales al Archivo Central para su conservacion lotal,
debido a que da cuenta de los Proceso de seguimiento a la
expedicion de pasaportes.
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a .
Compromisos con entidades extemas Tipo documental electronico en formato PDF/A
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Presentacion Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Anexo Tipo documental electronico en formato PDF/A
Copia convenio Tipo documental electronico en formato PDF/A
Decumente soporte Tipo decumental electronico en formato PDF/A
e i i
Certificacion de asistencia 5 | Tipo documental electrorico en formato PDF/A
Informe visita | Tipo documental electrénico en formate PDF/A
i i Serie documental generada de forma electronica a través dei |
aplicativo SITAC. El tiempo de relencion surie a pariir de la
finalizacion de la vigencia del documentc estabiecida e [a
o Reselucion vigente. Culminado este periodo se transfieren
63 RESENAS DE PASAPORTES 10 20 X g - :

los documenios originales al Archivo Cerlral para su
conservacion tolal. Constituye parte de! patrimonio historico
del Ministerio, debido & que permite conocer informacion de
la expedicion de Pasaportes en los Consufados.

Comunicacion de solicitud

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Documento de identificacion - copia

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Acta de levantamiento de impedimento motivos diferentes a
renuncia a la nacionalidad (cuando aplica)

Copia pasaporte anterior (si lo tiene)

Tipo documental electronico en formato POF/A

Tipo documental electronico en formato FDF/A

Comprobanle de pago

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

Registro de Entrega de Pasaportes Sin Validacion de Huella

Tipo documental electrénice en formato PDF/A
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PROCEDIMIENTO

63 645

RESENAS DE PASAPORTES DE EMERGENCIA 10 20 X

Subserie documental generada de forma eleclronica a través
del aplicativo SITAC. El tiempo de retencion surle a partir de
la finalizacion 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. Conslituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacién de
la expedicion de Pasapories de Emergencia.

Formulario registro en SITAC diligenciade

Tipo documental electronico en formato PDF/A

63 647

RESENAS DE PASAPORTES EJECUTIVOS 10 20 X

Subserie documental generada de forma electrénica a lravés
del aplicativo SITAC. El tiempo de relencion surle a partir de
la finalizacion de la vigencia del documento establecida en la
Resolucién vigente, Culminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Cenlral para su
conservacion total. Constiluye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permile conocer informacién de
la expedicion de Pasaportes Ejecutivos.

Formulario registro en SITAC diligenciado

Tipo documental electrénico en formato PDF/A

63 649

RESENAS DE PASAPORTES ORDINARIOS 10 20 X

Subserie documental generada de forma electronica a través
del aplicalivo SITAC. El tiempa de retencion surte a partir de
la finalizacion de la vigencia del documento establecida en la
Resolucion vigente. Culminado esle periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central para su
conservacion lolal. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacion de
la expedicion de Pasaportes Ordinarios.

Formulario registro en SITAC diligenciado

Tipo documental electronico en formato PDF/A

65

SOLICITUDES

Serie documental
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SERIE SUB SERIE DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT E 1 S
Subserie que contiene las solicitudes de informacion y/o los
derechos de peticion para casos de investigacion por parte
de las entidades competentes. El tiempo de retencion en el
- Archivo de Gestion surle a partir de la terminacién del tramite,
65 297 SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES 2 5 X culminado este periodo se transfiere al Archivo Central para

NACIONALES

su Eliminacion; atraves de la técnica de picado realizado por
el funcionario designado previa elaboracién de Acta de
Eliminacion. Debido a que corresponden a solicitudes de
informacion que &! ser respondidas finalizan su proceso.

Comunicacion de solicitud

Tipo decumental electronico en formato PDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Anexo

Tipo documental eleclronico en formato PDF/A

Documento soperie

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen

S = Seleccion

Elabord: Natalia Mufioz Goémez / Brayan Wilches

Elabord: Coordinacion de A{chivcpﬁ~ Hwen H-S,

Jefe de la Oficina
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Secretario (a) General
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