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| El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
| surte a partir de la terminacion del tramite de
g  liberacion oficial, culminado este periodo se
' transfiere  al  Archivo Central para su
- conservacion y posterior eliminacion, a través
 de la técnica de horrado seguro realizado por la
i Direccion de Gestion e Informacion y
| Tecnologia previa elaboracion de Acta de
: Eliminacion, Debido a que estos documentos
- cumplen con unafuncion especifica y pierden su
! vigengcia en el tiempo.

25432 - DECLARACIONES DE IMPORTACION é | 5 "
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P> x|
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!través del aplicativo de Acreditaciones. El
! tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la finalizacion de la mision,
- culminado este periodo se fransfieren los
: documentos originales al Archivo Central para
! su conservacion total, Las Hojas de Vida del
| personal acreditado se conservaran en el
| Archivo de Gestion durante el servicio activo.
! Son  fuente  documental para las
| conmemoraciones de aniversarios, en ellas se
. mencionan aquellos funcionarios que estuvieron
| acreditados.

| PROCESOS DE ACREDITACIONDE |
- MISIONES TECNICAS - 1 a | x
- ORGANIZACIONES i

|INTERNACIONALES

47.448
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__________________________________________ internacional si es el caso B _
| Estampado visa permanencia X X
: Fotocopia del carnet vigente X X
.................................................... T i o bl P W S b e )
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| Subserie que se produce de forma electronica a
“traves del aplicativo de Acreditaciones. El
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PROCESOS DE ACREDITACION DE surte a partir de la finalizacion de la mision,
47.449 PERSONAL ADMINISTRATIVO 1 50 X “culminado este periodo se transfieren los
| documentos originales al Archivo Central para
: su conservacion total. Las Hojas de Vida del
; personal acreditado se conservaran en el
 Archivo de Gestion durante el servicio activo.
e — " e
Nota d|plomahca de acredltacmn X X X
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| improntas, fotocopia declaracion importacion, X X
.................................................................. | polizas de seguros R.C.E, SOAT
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Subserie que se produce de forma elecironica a

través del aplicativo de Acreditaciones, El

tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

! | surte a partir de la finalizacion de la mision,

| i culminado este periodo se transfieren los

5 : documentos originales al Archivo Central para

1 50 LoX ‘ ; ! su conservacion total. Las Hojas de Vida del
|

|

| PROCESOS DE ACREDITACION DE
- PERSONAL CONSULAR

| | i : { i | Archivo de Gestion durante el servicio activo.
| Son  fuente  documental para las
| i conmemoraciones de aniversarios, en ellas se
5 | i | mencionan aquellos funcionarios que estuvieron

47.450
| personal acreditado se conservaran en el

' acreditados.
' Nota diplomatica de acreditacion X X | D
....................... g Bt S e - : - — 4 ot
Letras patentes expedidas por gobierno i :
acreditarte {con traduccion no oficial si estan X X X :
en otro idioma) - R S — m— fciabie S N, S,
Exequatur de Estilo y Resolucion Ejecutivade !
Reconocimiento - formato formulario ioX X X '
. acreditacion . - - MR, S P S TP SRR, N
Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a X X X i !
Colombial Visa ingreso N T 1 | S e T .
Comunicacion de solicitud documentos de x | x
......... identidad y licencia conducir y RH i R
Fotocopia de la licencia de conducir X X l |
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i conocimiento de embarque Importacion X X X |
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| improntas copia documento comprador X X
| devolucion placas y tarjeta de propiedad |
: Documento requisito para importacion a
s X X X
_ diplomaticos. =‘ | N e
i Subserie que se produce de forma electronica a
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foto
| Letras patentes expedidas por gobierno _
¢ acreditarte (con traduccion no oficial si estan X X | | X :
. en otro idioma) i gy 5 |

 Certificado de antecedentes disciplinarios de la X X ? !
N . {ProoUradg e A S
: Certificado de responsabilidad civil de la X X

. Contraloria I S (IS SIS S - N
Certificado del DAS X L X
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PROCESOS DE ACREDITACION DE documentos qglgmates al Archn_vo Centrgl para
47.452 PERSONAL DIPLOMATICO 1 50 X su conservacion total. Las Hojas de Vida del
personal acreditado se conservaran en el
Archivo de Gestion durante el servicio activo.
Son  fuente  documental para las
: conmemoraciones de aniversarios, en ellas se
' mencionan aquellos funcionarios que estuvieron
.......................................................... T S STV VTS S DR RO VPPN PO ||l . _ acreditados.
Nota diplomatica de acreditacion X X X ‘
- ‘Formulario diigenciado de acreditacien, | |
solicitud beneplacito para los agregados X X X
_______________________________________________________ militares, aéreos, policia y 0 Embajadores. -
Credencial para los embajadores X X X ‘
T e ; x o ; ........................................ » : oy
S _ Colombia/ Visaingreso . " . ° 4L Lo L L b | —
Comunicacion de solicitud documentos de X X X
_____________________ identidad y licenciaconduciryRH [ | "
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| sieselcaso — s s e aie L o
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Fotocopia del carné vigente X X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 10 de 12
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERICRES C'i'- Cohsé}vhaciém .Tol:’;l -
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE PROTOCOLO SII\?IB?PD(E;]A OFICINA: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO PRIVILEGIOS E INMUNIDADES S | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REERODUCCION SERIE
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e — | v PROCEDIMIENTO
Panel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT S E M/D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) I DH
Declaracion importacion menaje (con nota, |
| guia, conacimiento de embarque, listadodel | X X i , X
menaje . T i i | i b b L
Comunicacion de solicitud importacion ' |
X X i X |
.................... : Vehlcmos BTSNV S| - S - N (= ;
Nota de declaracion de importacion, guia, X ' X
i conocimiento de embarque i '
...................... = _i.cor de em ; NUNOR. ¥ . Ly s
. Factura de Importacion del vehiculo X
o S s T M s S S M e ey
! improntas, fotocopia declaracion importacion, | X X
_______________________________________ | polizas de seguros R.C.E, SOAT .. 1 I - S gy O
| Registro de venta del vehiculo CX x | ' .
o - | ST o ; |
| improntas copia documento comprador FoX X | X |
__________ | devolucion placas y tarjeta de propiedad ! P . . S
| Documento requisito para importacion a X X '
e ____ diplomaticos. : : il JO SO, SRS (T PR
| Documento del traspaso final X
Declaracion de importacion de modificacion | X X 5 X i I |
| Registro Término de mision L X X Eox I :
i Nota diplomética, devolucién documentos de | T T o
: s : : X X S ¢
- _jidentidad ylicencia RO Bt S (N T i - s
65 SOLICITUDES  Serie documental
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Subserie que contiene los derechos de peticion,
solicitudes de juzgados, Fiscalia y entes
juridicos, comunicaciones de las Embajadas y
Organizaciones Internacionales acreditadas en
Colombia, devolucion de documentos de
identidad y placas diplomaticas,
SOLICITUDES MISIONES comunicaciones de entidades extemas,
i | solicitudes relacionadas con la dependencia y
65.658 g'(;’tgleAIECAS ACREDITADASEN 4 2 . vuelos humanitarios. El tiempo de retencion en
| el Archivo de Gestion surte a partir del Gltimo
| documento que se tramite durante cada
vigencia. Culminado este periodo se transfiere
{ al Archivo Central para su conservacion total
debido a que evidencian la gestion realizada con
las Misiones Diplomaticas acreditadas en
Colombia.
X X
- Anexos de la solicitud X X
Respuesta a la solicitud X X
: Subserie documental generada de forma
: electronica a través del aplicativo SITAC, una
SOLICITl:JDES VISAS MISIONES vez cumple su vigencia en Archivo de Gestion,
65.689 | DIPLOMATICAS DE COLOMBIA EN EL 10 10 X se transfiere al Archivo Central para su

EXTERIOR

conservacion fotal. Constituye parte del
: patrimonio historico del Ministerio debido a que
: reflejan la gestion misional de la entidad.
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