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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
-~ SUBSERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | .. | o 5 BROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
34 INFORMES Serie documental
Subserie documental generada a través del aplicativo SITAC
Una vez cumplide el tramite se conserva por diez afios en
Archivo de Gestion, culminado esle periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion y pesterior eliminacion
34 302 INFORMES DE RECAUDO MENSUAL 10 10 & de los documentos fisicos, a través de la técnica de picado
realizado por el funcionario designado previa elaboracién de
Acta de Eliminacion. Dando cumplimiento a Io establecide en
el Cédigo de Comercio de Colombia.
. ’ Tipo documental electronico en formato PDF/A, son
i?\t:glslrc_!e:t;_‘l \gfor:n:elde hearbnesy RecaUdos Lanspies responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera,
{Movimiento General) se encuentra disponitle para consulta en el aplicativo SITAC
. . Tipo documental electronico en formato PDF/A, son
:R(‘;ag;frlro dg l infoé?idisﬁﬁ;f;ogilﬁi ic:uigsafzsséléifja dos) responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera,
ErifLacines 4 Aposy pag se encuentra disponible para consulla en el aplicativo SITAC
Tipo documental electrénico en formato PDF/A, son
Registro Cierre diario apostilla y legalizaciones MRE responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera,
se encuentra disponible para consulta en el aplicativo SITAC
36 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 0 X Serie documental
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Tipo documental electronico en formato PDF/A, Incluye las
Devoluci B SRR copias de los Documento Soporte tales como memorandos,
SYOUONERE-AINIYY BIUIEUD apostila ylo legalizaciones, anulacion de apostila ylo
legalizacion y comprobante de Pago.
47 PROCESOS Serie Documental
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
—_— OB S SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO [ARCHVO| o | o | | | s FROGEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Subserie documental generada de forma elecirénica. Tiempo
de retencion surte a parlir de la finalizacion del tramite,
culminado este periodo se transfieren los documentos
. originales al Archivo Central para su conservacion fotal.
47 486 PROCESOS DE EXPEDICION DE APOSTILLAS Y/Q 20 10 X Constituye parte de! patrimonio historico del Ministerio, debido
LEGALIZACIONES a que permite conocer informacion de Apostillas y
Legalizaciones.
Las legalizaciones también se generan de forma electronica a
fraves del aplicativo "Apostilla y legalizaciones” por esta razon
tienen el mismo liempo de refencion |
1
Regislro en SITAC Tipe documental electronico en formato PDF/A |
El tiempo de retencion en el Archivo de Geslion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminade este pericdo se
, transfieren los decumentos originales al Archivo Central para
47 487 PROCESOS DE EXPEDICION DE APOSTILLAS Y/O 20 10 X su conservacion y posterior eliminacién, debido a que esta
LEGALIZACIONES EXENTAS serie conserva solo algunos de los soportes del tramite, las
apostillas y/o legalizaciones exentas se encuentran
regisiradas en el aplicalivo "Aposlilla v legalizaciones” y su
tiempo de retencion es de 30 afios.
Referencia tnica de page exenta Tipo documental electronico en formato PDF/A
Oficio de la Fiscalia General de la Nacion Tipo documental electronico en formato PDF/A
Memorando a las oficinas del Ministerio de Relaciones Exteriores Tipo documental elecironico en formato PDF/A
Legalize_xcibn de cppias, exlractos y certificados relalivos a Tioe documental elecironico en formato PDF/A
Prestaciones Sociales
Oficio de la ACNUR o de la Agencia Presidencial para la Accion
S(.]Gm? Kuiet: fiage SHB veues, plevo e tava{a_bte des Tipe documental electronico en formato POF/A
Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
Ciudadano.
57 REGISTROS Serie documental
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cODIGO

SERIE SUB SERIE
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TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

57 622

REGISTROS DE FIRMAS DE AUTORIDADES

Subserie que se genera de forma fisica y electronica a través
del aplicativo de apostilla. El tiempo de retencién surte a partir
de la finalizacion del tramite. Culminado este periodo los
documentos deberan ser transferidos al archivo central para
su conservacion y posterior eliminacion, a través de la técnica
de picado realizado por el funcionario designado previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que La Apostilla
ylo Legalizacion se realiza scbre la base de la firma de un
Funcionario Publico, Traduclor Oficial o Agente Diplomético,
ésta debe estar siempre disponible para ser consultada y
llevar & cabo el tramite de Apostilla ylo Legalizacion.

Acto administrativo de nombramiento

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDFIA

Certificado de Idoneidad

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

Documento de Identificacion

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

Tarjeta registro firma

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

Registro de Actualizaciones

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

65

SOLICITUDES

Serie documental

65 661

SOLICITUDES DE INFORMACION DE APOSTILLA
Y LEGALIZACIONES DE CONSULADOS

Tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir de
la terminacién del tramite, culminado este periodo se elimina,
a través de la técnica de picado realizado por el funcionario
designado previa elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido
a su valor informativo transitorio.

Comunicacion de solicitud

Tipo documental electronico en formato PDF/A

Comunicacién de respuesta

Tipo documental electronico en formato PDF/A
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SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT E I S
Documento soporte Tipo documental electronice en formato PDF/IA i
1
Tiempo de relencion en el Archivo de Gestion surte a partir de
SOLICITUDES DE |NFORMAC|ON DE APOSTILLA la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archiva Cenlral para su conservacion y poslerior
65 662 Y LEGALIZACIONES DE ENTIDADES } 1 X eliminacion, a través de la técnica de picado realizado por el
TERRITORIALES DELEGATARIAS funcionario designado previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a su valor informative transilorio.
Disirislo sooore Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
y PDF/A
F ¥
Certificacién de registro de firma Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDFIA
Ceriificacion de no traductor oficial EDp:;IdAocumental en soporte papel y/o elecirnice en formato
Nota Verbal ;ingliocumental en soporte papel y/o electronico en formato

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
I = Imagen

S = Seleccién
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