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_________________ A ' ACCIONES CONSTITUCIONALES .
Tiempo de retencion en Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo
1.4 ACCIONES DE TUTELA 3 10 X Central para su conservacion total, debido a que
| : < :
permite conocer la relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
____________ B e — fundamentales.
Accion de Tutela X
_____ | Félo o lulis 5
- Impugnacion de tutela X
_____________________ Comunicaion derespuesta X N
 Registro de Seguimiento de Tutelas X
_______________ 36 INSTRUMENTOS DE CONTROL dd 1 e |
Subserie documental que una vez cumplido el
tiempo de retencion y finalizado el tramite se
' cede a eliminar a través de la técnica de
- INSTRUMENTOS DE CONTROL DE pro . ; ;
36.116 SR ; 2 : 2 X picado realizado por el GIT de Archivo previa
 TRAMITES ANTE LA REGISTRADURIA elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
que corresponde a un instrumento de control y
no posee valores secundarios.
TV P SN NP T PSOOS | ] PP el cont =y R
i X X
| Control de material decadacilar X X
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p TECNICA DEL DE PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO & 3 y PAPEL DDHH
P (extension) | GESTION | CENTRAL (M /D) | DIH
Subserie documental que una vez cumplido el
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE tiempo de retencion y finalizado el tramite se
TRAMITES ANTE LA SUPER procede a eliminar a través de la técnica de
36.117 INTENDENCIA DE NOTARIADO Y 2 2 X picado realizado por el GIT de Archivo previa
' elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
REGISTRO Y NOTARIAS que corresponde a un instrumento de control y
SO S— : S P SN W AN P o posee valores secundarios.
Comunicaciones X X
PROCESOS L § I S T N il e S
El tiempo de retencion surte a partir del
nombramiento del Consul, se conservara un
aio en el Archivo de Gestion y luego se
transferiran los documentos originales  al
5 Archivo Central para su conservacion total.
47.447 zg%gﬁfgg DEACREDITACION DE 1 1 Constituye parte del patrimonio documental del
| Ministerio debido a que permite conocer
i informacion de los procesos de acreditacion de
Consules. Este tramite se encuentra detallado
en el procedimiento DP-PT-88 Acreditacion de
A ) SN SN ot | St 1 U/ A VL S 010 WIS s MR . Consules. =
Comunicacion de nombramiento del Consul X X :
Decreto de Nombramiento X X
Expguatur X
Lerapatene x | L I I
Registro de Letras Patentes X X
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la finalizacion de las
actuaciones del instrumento, segin el
procedimiento DP-PT-126 Gestion del Tramite
de Cooperacion Judicial. Una vez cumplido el
| : tiempo de retencion en Archivo Central se
47.479 55&%?:8 5/DECOOPERACION 3 20 X elimina, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
que la prescripcion ordinaria del proceso es de
diez afios. Los documentos originales reposan
en el juzgado de reconocimiento y hacen parte
del proceso judicial del titular de la informacion.
Consulares y Cooperacion Judicial X X
........... ; T EaEEET T X
. Cooperacion Judicial ——
' Registro de Control Préstamo de Expediente
: Registro de Entrega de Correspondencia del GIT de s 1 ¥ f 1 I 1T 71
_jhsumtos e ~
' Registro de Procesos de Cooperacion Judicial
R — ] .
. Judicial
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Subserie documental que una vez terminado el |
tramite se conserva cuatro anos en Archivo de
Gestion, Culminado este periodo se transfiere al
| Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion de los documentos fisicos, a través
| ; de la técnica de picado, realizado por el GIT de
47 556 PROCESOS ELECTORALES EN EL ‘ Py s X Archivo, previa elaboracion de Acta de
> EXTERIOR Eliminacion. Debido a que se trata de un
| proceso que se adelanta juntamente con la
| Registraduria Nacional del Estado Civil, en el
cual se emiten instrucciones compartidas y de
acuerdo con las funciones de cada institucion,
los documentos pueden reposar en ambas
................................................................................ s S . olidades: . oovnseie o
......................................... Regiatro do Acta de reunidn / Listada de Asistencia X
B Ayuda Memoria X X
o Circular (copia) - X X
Comunicacion de acompafiami X X
Comunicacion de remision de q X X
laRegistraduria L TR ST, SO | SO S S R OO | . A, S
Comunicacion de solicitud Consulados X X
: Comunicacion DIVIPOL X X
Comunicaciones del Convenio X X !
Copia del Convenio de la Registraduria X
X
X
X
X
X
X

Presupuesto asignado

Registro de Estadisticas

Registro de la Inscripcion de Cé.d.ulas

>
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Registro del Censo Electoral X X
; El tiempo de retencion surte a partir del cierre de
g funciones del Consulado, se conservara un afio
en el Archivo de Gestion y luego se transferiran
los documentos originales al Archivo Central
PROCESOS PARA EL TRAMITE DE para su conservacion total. Constituye parte del
47.562 CONSULADOS HONORARIOS 1 10 X patrimonio documental del Ministerio debido a
que permite conocer informacion de los
I procesos de creacion y cierre de Consulados
Honorarios. Proceso documentado en el
[ procedimiento DP-PT-87 Consulados
; Honorarios.
i
Solicitudes Consulados Honorarios X
Copia de Decreto X
Documento de requisitos X
Exequatur X
Letra Patente *
Registro Consulados Honorarios
57 REGISTROS ' Serie documental

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



L w s Ministerio de Refaciones Exteriores
e Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO cODIGO: GD-FO-003

NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11

RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja6de8

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

SIGLA DE LA OFICINA:
DM-DSG-DIMCS-GACCJ

E | Eliminacion

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO ASUNTOS CONSULARES Y COOPERACION JUDICIAL S | Seleccion
SUPORTE O RETENCION DISPOSICION | pepRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO T TECNICADEL | DE PROGEQIMENTO
! Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO | . | o £ PAPEL DDHH
Pe! | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D) I DIH
Subserie documental que contiene los
documentos de preparacion y proyeccion del
Constancia de no objecion con destino a la
| Mision diplomatica o Consulado que lo requiera.
Una vez cumplido el tiempo de retencion y
REGISTROS DE LA PROYECCION DE finalizado el tramite se procede a eliminar a
57.625 % ‘ 1 1 X través de la técnica de picado realizado por el
CONSTANCIAS DE NO OBJECION GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
5 Eliminacién, Debido a que corresponde a los
! registros que se generan a partir del tramite y
estos no posee valores secundarios. Tramite
; que se encuentra documentado en DP-PT-181
_______________________________________________________ | S W Constancia de No Objecion.
Comunicacion de remision de Constancia de No X X
7 i S oo SV S . NS — || P . S e S e
Comunicacion de respuesta X i X
Comunicacion de solicitud de informacion X X i
_ "Fzéé'ié'f}'&;&"e e S i eiass Coce T NN A B itgscey
o jdeNoObjecon N (NS SRR SN SUN S T N S —
65 SOLICITUDES Serie daourrienitz
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
surte a partir de la terminacidon del tramite,
culminado este periodo los documentos
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X deberéan ser transferidos al archivo central, para
' su conservacion y posterior eliminacion a través
de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de
__________________________________ L s e o _ Eliminacion.
Comunicacion de solicitud X
Comunicacion de respuesta X X
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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 conservacion y posterior
65.652 - SOLICITUDES CONSULADOS MOVILES | " 10 X eliminacion, a través de la técnica de picado

Y JORNADAS ESPECIALES

de Consulados Mowl% .

Plan anual consulado Méwles

Reg|sh'o del Informe Sabados Consulares ylo
Jomadas Extendidas

realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
que no posee valores secundarios. Tramite que
se encuentra documentado en DP-PT-668
Consulados Méviles y Jornadas Especiales.
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RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Papel

- Subserie  documental que contiene los
- requerimientos de entidades externas, que
- corresponden a solicitudes de cooperacion
judicial y extrajudicial internacional a los cuales
no se les abre una carpeta. Lo anterior, debido
: - aque son tramites que se agotan con una sola
. [ " actuacion por parte del GIT de Asuntos
SOLICITUDES EN MATERIA DE : I éConsulares, que generaimente se reduce al
COOPERACION DE ASUNTOS : ‘ glraslado del documento a la . autoridad
65.664 JUDICIALES DE ENTIDADES 2 10 X (competente, El tiempo de- retencion en el

| Archivo de Gestion surte a partir de la
EXTERNAS PARA CASO SIN | terminacion del tramite, culminado este periodo

EXPENDIENTE se transfiere al Archivo Central para su

| conservacion y posterior eliminacion, a través
de la técnica de picado realizado por el GIT de
Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion”. Debido a que no posee valores
secundarios. Estd subserie se encuentra
documentada en DP-PT-126 Gestion del

Solicitudes y documentos del tramite de Cooperacion |
S ; X X
Judicial sin expediente |

Firma:

Firma: _/____/-’9

e
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