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34 INFORMES Serie documental
Subserie documental generada a través del aplicativo
SITAC Una vez cumplido el tramite se conserva por diez
afios en Archivo de Gestion, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y
posterior eliminacién, a través de la técnica de borrado
34.302 INFORMES DE RECAUDO MENSUAL 10 10 X seguro realizado por la Direccion de Gestion e
Informacién y Tecnologia previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Dando cumplimiento a lo establecido en el
en el articulo 28 de la ley 962 de 2005. Son
responsabilidad de la Direccion Administrativa y
Financiera.
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos Electronico - PDF/A
Consulares (Movimiento General)
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos
Consulares (Certificaciones de Apostilla con derechos a | Electronico - PDF/A
pagar en Consulados)
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE periodo se transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion y posterior
36.742 EXPEDICION DE APOSTILLAS Y/O 1 L X eliminacion, debido a que esta serie conserva solo
LEGALIZACIONES EXENTAS algunos de los soportes del tramite, las apostillas y/o
legalizaciones exentas se encuentran registradas en el
aplicativo "Apostilla y legalizaciones".
) S . Papel - Electrénico -
Oficio de la Fiscalia General de la Nacion PDF/A
Memorando a las oficinas del Ministerio de Relaciones Papel - Eiectrénico -
Exteriores PDF/A
. Memorando Legalizacion de copias, extractos y Panel
. certificados relativos a Prestaciones Sociales P
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Oficio de la ACNUR o de la Agencia Presidencial para la
Accion Social o quien haga sus veces, previo concepto Panel
favorable de la Direccion de Asuntos Migratorios, P
Consulares y Servicio al Ciudadano. _
47 PROCESOS i Serie Documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite. Culminado este
, periodo se transfiere al Archivo Central para su
47798 PROCESQOS DE ANULACION DE 1 5 X conservacion y posterior eliminacion, a través de la

APOSTILLAS Y/O LEGALIZACIONES

tecnica de borrado seguro, realizado por la Direccién de

- Gestion e Informacion y Tecnologia, previa elaboracion
- del Acta de Eliminacion. Debido a que no cuenta con
- valores secundarios.

Apostilla anulada

- Electronico - PDF/A

Legalizacion anulada

Electronico - PDF/A

Registro de asistencia y seguimiento a compromisos

. papel

Documento base anulado

Electronico - PDF/A

Comunicaciones

papel - Electrénico -
PDF/A
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Subserie documental generada de forma electronica.
Tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite, culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
A iC tal. Constituye parte del patrimonio
PROCESOS DE EXPEDICION DE £ owann Tl | Ly }
47.486 P 20 20 X historico del Ministerio, debido a que permite conocer
APOSTILLAS Y/O LEGALIZACIONES informaciéon  de  Apostillas y  Legalizaciones.
Las legalizaciones también se generan de forma
electronica a fravés del aplicativo "Apostilla y
legalizaciones" por esta razon tienen el mismo tiempo de
retencion.
Registro estadistico en SITAC Electronico - PDF/A
Subserie documental generada de forma electrénica.
Tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite, culminado este periodo se transfieren los
. documentos originales al Archivo Central para su
PROCESOS DE EXPEDICION DE conservacion total. Constituye parte del patrimonio
47.487 APOSTILLAS Y/O LEGALIZACIONES 20 20 X historico del Ministerio, debido a que permite conocer
EXENTAS informacion de Apostillas y Legalizaciones exentas.
Las legalizaciones también se generan de forma
electronica a fravés del aplicativo "Apostila y
legalizaciones" por esta razon tienen el mismo tiempo de
retencion.
Registro estadistico en SITAC Electronico - PDF/A
57 REGISTROS - Serie documental
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Subserie que se genera de forma electronica a través
. del aplicativo de Apostilla. El tiempo de retencion surte a
~partir de la finalizacion del tramite, culminado este
- periodo se transfieren los documentos originales al
57.622 REGISTROS DE FIRMAS DE 10 10 X - Archivo Central para su conservacion total. La Apostilla
: AUTORIDADES - ylo Legalizacion se realiza sobre la base de la fima de
un funcionario Piblico o Agente Diplomatico y debe
estar siempre disponible para ser consultada y llevar a
cabo el tramite. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio.
Acto administrativo de nombramiento Electrénico - PDF/A
Documento de Identificacion Electronico - PDF/A
Tarjeta registro firma Electronico - PDF/A
Registro de Actualizaciones Electronico - PDF/A
65 SOLICITUDES - Serie documental
Tiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a
. partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se fransfiere al Archivo Central para su
_ : conservacion y posterior eliminacion, a través de la
65.173 : SOLICITUDES DE IN FORMAC'ON : ) 10 X técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
’ : elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que no
posee valores secundarios.
Corresponde a las comunicaciones y solicitudes de
informacion de Consulados y Entidades Termritoriales
Delegatarias, que se archivan de manera independiente.
Comunicacion de solicitud Electronico - PDF/A
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Comunicacion de respuesta

Electronico - PDF/A

Certificacion de registro de firma

Papel - Electronico -
PDF/A

| Nota Verbal

Papel - Electrénico -
PDF/A

Comunicaciones

Papel - Electrénico -
PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

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

S = Seleccion
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Coordinacion de Archivo

Reviso
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Jefe de la Oficina

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacion
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