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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNQ DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO i S Seleccion
i RETENCION D's’;ﬁﬁ‘i'o" REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PR L | PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO crl E s M/D) /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (
1 _ACCIONES CONSTITUCIONALES s LI L. .| Seredourent
‘ ' ' Subserie documental generada por el GIT
Pasaportes Sede Norte y Centro. El tiempo de
retencion en Archivo de Gestion surte a partir de
i la terminacion del tramite, culminado este
1.4 | ACCIONES DE TUTELA X X 3 10 X periodo se transfiere al Archivo Central para su
! conservacion total, debido a que permite
; conocer la relacion entre los ciudadanos y la
. | Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
5 fundamentales.
 Accion de Tutela X X '
* Fallo de tutela X X
...... = ” . _— e I e il
| Impugnacion de tutela X
Comunicacion de respuesta X j
A S— ————— -~ — e e« BRI - /e e —
| Registro de seguimiento de Tutela X :
34 |INFORMES | | e
5 Subserie documental generada a través del
| SITAC Una vez cumplido el tramite se conserva
: por diez afios en Archivo de Gestion, culminado
este periodo se transfiere al Archivo Central
34303 | INFORMES DE RECAUDO MENSUAL E L 10 10 Loy para su conservacion y posterior eliminacién, a
' (INVENTARIOS través de la técnica de borrado seguro realizado
| por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
i de Eliminacion. Dando cumplimiento a lo
' I i establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
; | 2005.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
SOFORTEQ RETENCION DISPOSICION | pepRODUCCION | SERIE
FORMATQ FINAL TECNICADEL | DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
£l z v CHIVO PAPEL DDHH
Papet | Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO | prl & | /g (M/D) 1DIH
(extension) | GESTION | CENTRAL
Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos X
' Consulares (Pasaportes) |
Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos | X i
Consulares (Movimiento de documentos valor) ' :
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos X ;
Consulares (Movimiento General) i i
43 PASAPORTES E ‘ ' Serie Documental
o ! | i Subserie documental que se conserva durante
- un afio en el Archivo de Gestion, cumplido este
- periodo se transfiere al Archivo Central para su
i - conservacion durante diez afios y posterior
i ' eliminacion, a través de la técnica de picado
! i 1 | : ; y ;
43.414 : PASAPORTES ABANDONADOS 10 X reslizade por :l ‘GIT ids Awhive previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
| que se considera que su caracter probatorio ha
: -perdido vigencia y no poseen valores
................................................................... ] | secundarios.
Acta de entrega al titular X
Libreta de pasaporte abandonada : X
...... S S~ | | T vez"cumplido T e
- meses en el Archivo de Gestion, los pasaportes
. . : son enviados a almacén donde se conservan
‘ i - durante seis meses mas y luego se eliminan a
43.415 PASAPORTES CON VENCIMIENTO DE 1 1 PX i través de la técnica de picado realizado por el

. GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
: Eliminacion. Debido a que se frata de
| pasaportes con vencimiento de términos para
| reclamacion y no poseen valores secundarios.
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NGION

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Conservacion Total

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO gl?léé\gn;&ésogggéNA E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
iy RETENCION D'S‘;ﬁfﬁ'o" REPRODUCCION | SERIE
coDIG TECNICA DEL DE
0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i PAPEL DDHH
Papel Electroplco ARCHIVO | ARCHIVO el E s (M/D) I DIH
(extension) | GESTION | CENTRAL
i Subserie documental que se conserva durante
un afio en el Archivo de Gestion, cumplido este
! ! periodo se transfiere al Archivo Central para su
i conservacion durante diez afos y posterior
43.417 ! PASAPORTES CANCELADOS POR ! i 0 % eliminacion, a través de la técnica de picado
' ' RENUNCIA Y FALLECIMIENTO realizado por el GIT de Archivo previa
' elaboracion de Acta de Eliminacién. Debido a
! que se considera que su caracter probatorio ha
; perdido vigencia y no poseen valores
secundarios.
X X i
egistro civil de Defuncion X X
- Pasaporte fisico X X
Subserie documental que corresponde a
pasaportes que se expiden de manera atipica o
no se ajustan a la norma. Se conserva durante
un afio en el Archivo de Gestion, cumplido este
 PASAPORTES CANCELADOS POR | i periodo se }ransﬁere al Afchlvo_Cen(ral para su
43.430 IRREGULARIDADES 1 10 X conservacion durante diez afnos y posterior
eliminacion, a traves de la técnica de picado
: realizado por el GIT de Archivo previa
| elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
| que su caracter probatorio ha perdido vigencia y
! no poseen valores secundarios.
Comunicacion devolucion de pasaporte X X v
 Pasaporte fisico X X
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA:

SIGLA DE LA OFICINA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO DM.DSG DIMCS-GPSC

QFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO

Conservacion Total
E Eliminacion

S | Seleccion

cODIGO

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE O

FORMATO REPRODUCCION

TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Electrénico

(extension) CL|E| =

Papel

SERIE

DDHH
/DIH

PROCEDIMIENTO

43.443

43.714

PASAPORTES CANCELADOS POR | -
| REPOSICION |

Comunicacion de Enfrega X X

PASAPORTES EXENTOS . T R A

| Pasaporte fisico Remitido por Migracién Colombia X i X

'PROCESOS

i Una vez cumplido el tiempo de retencion de
[ treinta dias en el Archivo de Gestion, los
| pasaportes son enviados a almacén donde se
| conservan durante tres meses mas y luego se
“eliminan a ftravés de la técnica de picado
:realizado por el GIT de Archivo previa

elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a

que se trata de pasaportes cancelados por
| reposicion y no poseen valores secundarios

Subserie documental generada de forma
| electronica a través del aplicativo SITAC en los
| Consulados. Los documentos fisicos son
| enviados por Migracion Colombia al Grupo
Interno de Trabajo Pasaportes Sede Norte para
su conservacion durante un afio, una vez
cumplido el tiempo se transfieren al Archivo
Central para ser conservados durante 10 afios y
finalmente se eliminan a través de la técnica de
borrado seguro realizado por el GIT de Archivo
previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
| Debido a que pierden su vigencia, cumplen con
- el plazo precaucional definido por el Ministerio y
. no poseen valores secundarios.

 Serie documental

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA ) CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO D:ﬁDSG[-JgH\lA-(A)S-O(ng)NA‘ E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
B RETENCION D'siﬁm'o" REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A‘;’ELDEL Bl PROCEDIMIENTO
papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO crl E s MID /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL (M/D)
. Subserie documental generada por el GIT
| Pasaportes Sede Centro. Se ordena por oficina
- expedidora en el territorio nacional. El tiempo de
{ . retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
47 297  PROCESOS DE SEGUIMIENTO A LA 9 9 L x X ' de la terminacion del tramite. Culminado este
’ - EXPEDICION DE PASAPORTES e _periodo  se transfieren los  documentos
~originales al Archivo Central para su
| conservacion total, debido a que da cuenta de
- los Proceso de seguimiento a la expedicion de
: B i jpasaportes.
Certificacion de asistencia X '
| Informe visita _ X i
Pasaporte fisico Remitido por Migracion Colombia ' X
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a X I
| Compromisos con entidades extemnas !
57 'REGISTROS | ' Serie documental
5 | Una vez cumplido el tramite se conserva por un
i P ano en Archivo de Gestion, culminado este
| ; ! periodo se ftransfieren los documentos
| REGISTROS DE IMPEDIMENTOS i originales B al  Archivo antral para su
57.156 [ JUDICIALES 1 | 20 S conservacion total. Constituye parte del
f i i | patrimonio historico del Ministerio, debido a que
| ' permite conocer informacion de los casos de
j i pasaportes que no se expiden por
__________ o _ . , impedimentos judiciales.
Comunicaciones X X '
Registro de Creacion de! Impedimento X X
| X -

: Impedimentos

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada




Ministerio de Relaciones Extenores
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
il RETENCION D'S';‘Iﬂf'o“ REFE’RODUCCION SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TSR | amm PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO crl E s (M/D) I DIH
PE | (extensién) | GESTION | CENTRAL
i i Una vez cumplido el tramite se conserva por un
ano en Archivo de Gestién, culminado este
i _ i | 1 | : | periodo se transfieren los documentos
REGISTROS DE IMPEDIMENTOS POR i : I : 3 i { originales al Archivo Ceniral para su
i : ; | i g & i I ! conservacion total. Constituye parte del
3 1 : : }
WA | DECISIUN DE AUTGRIDAD ; : L 3 - - patrimonio historico del Ministerio, debido a que
- ADMINISTRATIVA { | permite conocer informacion de los casos de
| pasaportes que no se expiden por
impedimentos por decision de autoridad
: | administrativa.
' Comunicaciones X % ’
Registro de Creacion del Impedimento X ¥% |
| S-S e = L e B i | T | | I e o
‘ Foo j afio en Archivo de Gestion, culminado este
i i ' periodo se transfieren los documentos
L originales al Archivo Central para su
57.158 ;ﬁ(éIRS:'gOS DEIMPEDINENTOSPRR: | ! 1 P20 X ‘ | conservacion  total. Constituye parte  del
| P | patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
| i ' i ! - 5 : - permite conocer informacion de los casos de
i : i ! ! : 1 pasaportes que no se expiden por
A . | N T I I | impedimentos por muerte.
Comunicaciones LoX X | :
| Registro de Creacion del Impedimento % | X _ ‘ : : i _
kN : 5 R  Una vez cumplido el tramite se conserva por un
: : : |afio en Archivo de Gestion, culminado este
. ‘periodo se transfieren los documentos
! & 1 I i ‘originales al Archivo Central para su
57.159 ! REGLSJ(?&SAD&I:IXE%“N"iErDaSDPOR 1 20 i X ! | conservacion total.  Constituye parte  del
| REN Foron ] - palrimonio histérico del Ministerio, debido a que
: | P i : | permite conacer informacion de los casos de
I | pasaportes que no se expiden  por
i R | impedimentos por renuncia a la nacionalidad.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
A RETENCION D's';m‘im“ REERODUCCION SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TR | o PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO etl E s (M/D) I DIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
| Comunicaciones | X X
; Registro de Creacion del Impedimento ' X X
..... et e § : : .X. 2 s -
T e  nacionalidad j S
63 'RESENAS DE PASAPORTES _Serigdocumental —
Subserie documental generada de forma
electronica a través del aplicativo SITAC. El
! tiempo de refencion surte a partir de la
! : finalizacion de la vigencia del documento
| f : i : A ¢
Y | | establecida en la Resolucion vigente.
63.645 5?522%2%8;PASAPORTES DE ! i 10 | 20 i X ! Culminado este periodo se transfieren los
! | documentos originales al Archivo Central para
' su conservacion total. Constituye parte del
patrimonio historico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de la expedicion de
Pasaportes de Emergencia.
| Formulario registro en SITAC diigenciado , X |
; [ Subserie documental generada de forma
electronica a traves del aplicativo SITAC. El
tiempo de retencion surte a partir de la
! | ! i | finalizacion de la vigencia del documento
N ; i ; establecida en la Resolucion vigente.
63.647 EEES(!:ES;\'\S/gsE PASAPORTES | : 10 0 X Culminado este periodo se transfieren los
' ! documentos originales al Archivo Central para
' . su conservacion total. Constituye parte del
{ ol ;  patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
- permite conocer informacién de la expedicion de
: Pasaportes Ejecutivos.
| Formulario registro en SITAC diligenciado : X |
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CONVENCIONES _

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTFRNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO

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

CT | Conservacién Total

m

Eliminacion

S Seleccion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

EINAL REPRODUCCION

TECNICA DEL

Papel

Electrénico
(extension)

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL

ct|E| s (M/D)

SERIE
DE
DDHH
[ DIH

PROCEDIMIENTO

63.649

65.173

| SOLICITUDES

: RESENAS DE PASAPORTES
. ORDINARIOS

' SOLICITUDES DE INFORMACION

20

10

| Serie
| electrénica

- establecida

documental generada de forma
a través del aplicativo SITAC. El
retencion surte a partir de la
de la vigencia del documento
en la Resolucion vigente,

tiempo de
finalizacion

“ Culminado este periodo se transfieren los

documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del
patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de la expedicion de

' Pasaportes en los Consufados

 Fiscalia)
i Colombia,
- independiente,

Serie documental

Una vez cumplido el framite se conserva por dos
afos en Archivo de Gestion, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion por diez afios mas y posterior
eliminacion, a fravés de la 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 Entidades Privadas, Publicas
(Migracion  Colombia, Juzgados, Interpol,
y Embajadas Acreditadas en
que se archivan de manera
Corresponde a las

| comunicaciones y solicitudes de informacion de

- Entidades
| Colombia, Juzgados,

Privadas, Publicas (Migracion

Interpol, Fiscalia) vy

- Embajadas Acreditadas en Colombia, que se

- archivan de manera independiente.

Una vez impreso este documenin se considera copia no controlada
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Conservacion Total

| Permiso Prestacion de Servicios

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES .
DEPENDENCIA JERARQUICA: _DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO e T ehA E_| Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
gy RETENCION D’S';%S/{f'o" REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECPNA‘;QLDEL Soks PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO crl e s (M/D) /DIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
: Comunicacion de solicitud X X
' Nota Verbal de Solicitud X X
Nota Verbal de respuesta
Comunicacion de respuesta
Comunicacion Informativa
| Constancia de expedicion de pasaporte
| Documentos soporte a la solicitud
T ubserie documental generada de forma
' i electronica a través del aplicativo SITAC. El
| | [ tiempo de retencion surte a partir de la
j finalizacion de la vigencia del documento
' lecida en la Resolucion vigente.
| SOLICIT : - establ ' .
65.685 ?RIPUL;’NDTEES LIBREWAS UE 10 10 X : Culminado este periodo se transfieren los
| : documentos originales al Archivo Central para
: su conservacion total. Constituye parte del
i : patrimonio historico del Ministerio, debido a que
! permite conocer informacidon que reflejan la
I gestion misional de la entidad.
" i — o cen sl S A e s O
Carta con firma Registrada de Representante legal = X .
Certificado de idoneidad i
: Comunicacion de solicitud
v — — i o S i s tioon Cmoisivnss” oprma
- Copia de la Cédula del representante legal |
| Copia dei Registro Camara de Comercio
. Permiso originario
i S e s s i ki
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T CONVENCIONES
CT | Conservacion Total

| Registro de Solicitud Individual de Libreta de |y
i Tripulante Temestre

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SL?BQGD;'&'QSO(Q(S:?A E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO PASAPORTES SEDE CENTRO S Seleccion
el RETENCION D's';fﬂf'(’" REPRODUCCION | SERIE
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A‘;‘;LDEL o PROCEDIMIENTO
Papel Electrép!co ARCHIVO | ARCHIVO crl| E s (M/D) I DIH
(extension) | GESTION | CENTRAL
i . Una vez cumplido el trémite se conserva por un
i ' afio en Archivo de Gestion, culminado este
; ‘ ‘ - periodo se realiza transferencia primaria de los
65.686 SOLICITUDES PERSONALES DE : 3 L 1 X | ' documentos originales al Archivo Central para
' LIBRETAS DE TRIPULANTE 5 i | | su conservacion fotal. Constituye parte del
| patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
| permite conocer informacion de las solicitudes

| personales de Libretas de Tripulante.

i

Responsable del Grupo Intero de Trabajo de Archivo

- Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA

L2 A
| Cargo: Coordinadora

i Cargo:

faga General

Firma

29/01/2025
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