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1.4

34.303

| ACCIONES DE TUTELA

INFORMES DE RECAUDO MENSUAL E

- INVENTARIOS

|

. Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos
Consulares (Pasaportes)

10

10

10

Serie documental

| Cancilleria en el ejercicio de sus. derechos

Pasaportes Sede Norte y Centro, El tiempo de
retencion en Archivo de Gestion surte a partir de
la ferminacion del tramite, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que permite
conocer la relacion entre los ciudadanos y la

 fravés de la técnica de borrado seguro realizado
- porel GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
. de Eliminacion. Dando cumplimiento a o
- establecido en el articulo 28 de la ley 962 de
- 2005

- este periodo se transfiere al Archivo Central

Serie documental

Subserie documental generada a través del
SITAC Una vez cumplido el trémite se conserva
por diez afios en Archivo de Gestion, culminado

para su conservacion y posterior eliminacion, a

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Pel | (extensién) | GESTION | CENTRAL )
Registro del Informe sobre actuaciones y recaudos X |
Consulares (Movimiento de documentos valor) \
Registro del Informe de Actuaciones y Recaudos X ;
Consulares (Movimiento General)
43 PASAPORTES Serie Documental
- Subserie documental que se conserva durante
- un afio en el Archivo de Gestion, cumplido este
| periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion durante diez afos y posterior
i - eliminacién, a través de la técnica de picado
43.414 ; PASAPORTES ABANDONADOS 1 1 A “realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
, que se considera que su caracter probatorio ha
perdido vigencia y no poseen valores
________________________ T NN b I secundarios.
Acta de entrega al titular X | X
Libreta de pasaporte abandonada X X
........................ S5 R R - S P b T T P e
: meses en el Archivo de Gestion, los pasapories
- son enviados a almacén donde se conservan
: - durante seis meses mas y luego se eliminan a
- PASAPORTES CON VENCIMIENTO DE A e i 2
43.415 1 1 X través de la técnica de picado realizado por el
TERMINOS PARA RECLAMACION \ . GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
| Eliminacién. Debido a que se frata de
pasaportes con vencimiento de terminos para
R - . . R IR U W | S  SE— reclamacion y no poseen valores secundarios.
Comunicacion de entrega al archivo X X
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- Subserie documental que se conserva durante
- un afio en el Archivo de Gestion, cumplido este
! | | - periodo se transfiere al Archivo Central para su
5 | i conservacion durante diez afios y posterior
43.417 PASAPORTES CANCELADOS POR 3 10 e eliminacion, a través de la técnica de picado
' | RENUNCIA Y FALLECIMIENTO realizado por el GIT de Archivo 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 renuncia a la nacionalidad X X !
: Registro civil de Defuncion X X
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 periodo se 'transfnere al Afchwo_Central para su
43.430 IRREGULARIDADES 1 10 X conservacion durante diez afios 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 su caracter probatorio ha perdido vigencia
- y no poseen valores secundarios.
Comunicacion devolucion de pasaporte X X :
' Pasaporte fisico X X | |

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO
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43.443

43.714

PASAPORTES CANCELADOS POR
REPOSICION

Una vez cumplido el tiempo de retencion de
treinta dias en el Archivo de Gestion, los
pasaportes son enviados a almacen donde se
conservan durante tres meses mas y luego se
- eliminan a través 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.

Comunicacion de Entrega X X

PASAPORTES EXENTOS | R X

IR (TR0 3 o e e v

Pasaporte fisico Remitido por Migracion Colombia X X

| Subserie documental generada de forma
 electronica a través del aplicativo SITAC en los
- Consulados. Los documentos fisicos son
- enviados por Migracion Colombia al Grupo
i 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.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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| 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
47.227 PROCESOS DE SEGUIMIENTO A LA ; i 2 2 X X de la terminacion del tramite. Culminado este
’ EXPEDICION DE PASAPORTES : 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
______________________________________________________________ . pasaportes.
X |
X
\ X
' Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a X
| Compromisos con entidades externas
; REGISTROS Serie documental
""""" | Una vez cumplido el tramite se 'c'é'rié'ékvavpor un
ano en Archivo de Gestion, culminado este
periodo se transfieren los documentos
E originales al Archivo Central para su
57.156 : ?53‘5;&%2 OEIMPEDIMENTOS 1 20 X conservacion total. Constituye parte del
_ patrimonio historico del Ministerio, debido a que
: permite conocer informacion de los casos de
pasaportes que no se expiden por
............................ _ _ —— T T I SR POV _____ impedimentos judiciales.
Comunicaciones X
Registro de Creacion del Impedimento
................................. | T e -
- Impedimentos ,

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Una vez cumplido el tramite se conserva por un
; afio en Archivo de Gestion, culminado esle

| : | -periodo  se transfieren los documentos

REGISTROS DE IMPEDIMENTOS POR | . L O o s St o

: - conservacion total. Constituye parte de

57457 DECISION DE AUTORIDAD ; ! B R ' patrimonio histarico del Ministerio, debido a que

ADMINISTRATIVA | | § | permite conocer informacion de los casos de

i pasaportes que no se expiden por

impedimentos por decision de autoridad
- administrativa,

_afio en Archivo de Gestion, culminado este
5 ; periodo se fransfieren los documentos
| | : - originales al Archivo Central para su
REGISTROS DE IMPEDIMENTOS POR : 1 20 X conservacion total. Constituye parte del
MUERTE : : - patrimonio histérico del Ministerio, debido a que

' permite conocer informacion de los casos de
pasaportes que no se expiden por
impedimentos por muerte.

57.158

- afno en Archivo de Gestion, culminado este
periodo se ftransfieren los documentos

| originales al Archivo Central para su
| REGISTROS DE IMPEDIMENTOS POR 1 20 X | - conservacion total. Constituye parte del

RENUNCIA A LA NACIONALIDAD : = - patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
i P permite conocer informacion de los casos de
g pasapories que no se expiden por
: impedimentos por renuncia a la nacionalidad.

57.158

Una vez impreso este documento se considera copia no conirolada
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Patial Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO cerl s ! E M/D) I DIH
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Comunicaciones X X
Registro de Creacion del Impedimento X X
""""""" ! Registro del levantamiento por recupefaéiéﬁ de ' 'xv v X
_________ . | naconlided _____ e _  ——
63 RESENAS DE PASAPORTES Serie documental
_ ‘ Subserie  documental generada de forma
electronica a través del aplicativo SITAC. El
tiempo de retencion surle a partir de la
finalizacion de la vigencia del documento
Y . establecida en la Resolucion  vigente.
63.645 g E;ESEER':;AEIS“?E\PASAPORTES DE i 10 20 X Culminado este periodo se transfieren los
f ! - 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 de Emergencia.
Formulario registro en SITAC diligenciado X : ‘
Subserie documental generada de forma
electronica a través del aplicativo SITAC. El
tiempo de retencion surte a partir de la
finalizacion de la vigencia del documento
RESENAS DE PASAPORTES ~establecida en la Resolucion vigente.
63.647 EJECUTIVOS 0 2 X - Culminado este periodo se fransfieren los
5 documentos originales al Archivo Central para
. su conservacién total. Constituye parte del
* patrimonio historico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de la expedicion
de Pasaportes Ejecutivos.
Formulario registro en SITAC diligenciado X
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63.649

65.173

- Formulario registro en SITAC diligenciado

RESENAS DE PASAPORTES
ORDINARIOS

SOLICITUDES DE INFORMACION

10 20

i Serie
| electronica
‘ iempo de
| finalizacion
- establecida en la

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

- Culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para

su conservacion total. Constituye parte del
patrimanio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacion de la expedicion

de Pasaportes en los Consulados,

dos afios en Archivo de Gestion, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su
conservacion por diez afios mas y posterior

| eliminacién, a lravés 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
i de informacian de Entidades Privadas, Publicas

(Migracion Colombia, Juzgados, Interpol,

| Fiscalia), Personas Naturales y Embajadas

Acreditadas en Colombia, que se archivan de
manera independiente.

- Comunicacion de solicitud

Una vez impreso este documento se cansidera copia no confrolada
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65.685

| SOLICITUDES LIBRETAS DE
 TRIPULANTE

Permiso Prestacmn de Servicios

XX XX | XX
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ubserie documental generada de forma
electrOmca a través del aplicativo SITAC. El
t:empo de retencion surte a partir de la
f nalizacion de la vigencia del documento
establecnda en la Resolucion vigente.
| 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 mformam()n que reflejan la
gestion misional de la e

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Unavez cumplido el tramite se conserva por un
afio en Archivo de Gestion, culminado este
:, periodo se realiza transferencia primaria de los
65.686 SOLICITUDES PERSONALES DE 1 10 X - documentos originales al Archivo Central para
' LIBRETAS DE TRIPULANTE i su conservacion total. Constituye parte del

patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer informacién de las solicitudes
personales de Libretas de Tripulante.

Jefe de la dependencia

Responsable del Grupo Interno de Trabajo de Archivo

Nombre: KATIA MONICA GALLEGOS MEJIA

Cargo; Coordinadora

Fima:

Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA

Cargo: Coordinadora

/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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