CIRCULAR 18 DE 2018

(Febrero 7)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PARA: DELEGACIONES EN EL EXTERIOR
CONSULADOS EN EL EXTERIOR
EMBAJADAS EN EL EXTERIOR

DE: ELIAS ANCIZAR SILVA ROBAYO

ASUNTO: Descongestion y Proteccion Archivos Consulados, Embajadas y
Delegaciones.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos y con el fin de continuar con
actividades tendientes a la descongestion y proteccion de los archivos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en los Consulados, Embajadas y-Betegacionesy

Delegaciones, conmretpresente me permito dar a conocer los lineamientos a tener en cuenta para
elfentostendtentesat proceso de eliminacion y conservacion total de documentos segun las

Tablas de Retencion Documental.

En cuanto al proceso de eliminacién documentaldearchivos, la elaboracion y el envio del acta de
eliminacion (Formato GD-FO-26) solo aplica para los documentos fisicos, esteapticasoto—para

tosdocumentosqueentacotum na—deprocedmjentoseconservenenformafisica, paratas
. , : teetrom e tetmiAGo

tebe-fotocoptar ni imprimir.
Por lo anterior, de manera atenta les solicito seguir las indicaciones gue se mencionan a
continuacion:

o | i
INSTRUCCIONES EMBAJADAS Y DELEGACIONES DE COLOMBIA EN EL EXTERIOR

Documentos para eliminacion en los Archivos de Gestion:

Feniendo encuentaDe acuerdo con los tiempos de retencion en el archivo de gestion
tereqgistrados en la Tabla de

Retencion Documental de fas Embajadas y tas Delegaciones;; y teniendo en cuenta que el tramite
de los documentos haya culminado comprobando que los originales fueron enviados a la
dependencia correspondiente del_Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en
Bogot4, se debe efectuar la eliminacion de los documentos que conforman las series de acuerdo a
losdocumentosde-los afios que a continuacion se relacionan;




\TRD Embajadas 2014*

HTRD Embajadas 2017 \

Lista de Documentos a Eliminar

|[Explicacion de Cambios en la nueva TRD. |

Actas de Asuncién de Funciones -
Eliminar desde el afio 2012 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Historia Laboral de los
Funcionarios

Actas de Eliminacion de Documentos -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Archivo.

Actas de recibo vy entrega de bienes -
Eliminar desde el afio 2007 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Almacén.

Cuadros Estadisticos de Actuaciones
Consulares - Eliminar desde el afio
2015 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental, debido a que este tema es
propio de los consulados y las secciones consulares, en
consecuencia, debe aplicarse la Tabla de Retencion
correspondiente.

Legalizacion Nominas - Eliminar desde
el afio 2015 hacia atras.

Cambia la denominacion por Informes de Legalizacion
de Nomina.

Legalizacion de Altas y Bajas -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Almacén.

Contratos - Eliminar desde el afio 1997
hacia atras.

Serie documental que cambio de tiempo de retencion,
disposicion final y procedimiento en la nueva Tabla de
Retencion Documental, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018.

Cartas Rogatorias - Eliminar desde el
afio 2012 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en los procesos judiciales a
cargo del Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Consulares.

Asunto Gestion Misional: Las Series
Asuntos  Multilaterales, Direccion
Geogréafica Correspondiente, Asuntos
Culturales, Protocolo - _Eliminar desde
el afio 2015 hacia atras.

Series documentales que se agrupan en la nueva Tabla
de Retencion Documental como Informes Tematicos
de las Misiones en el Exterior, cambio el tiempo de
retencion, disposicion final y procedimiento, por favor
revisarla y dar cumplimiento a lo establecido en la
misma, para los documentos generados a partir de
2018.

Visas Diplomaticas — Eliminar desde el
afo 2015 hacia atras.

Serie documental que no aparece en la Tabla de
Retencion porque los originales de estos documentos
reposan en la Direccion del Protocolo.

Documentos relacionados con la
Organizacién de (_Eooperauén de
Desarrollo  Econdmico OCDE -

Eliminar desde el afio 2012 hacia atras.

Serie documental que no aparece en la Tabla de
Retencion. A partir de 2018 los documentos se
archivardn bajo la serie documental Informes
Tematicos de las Misiones en el Exterior.

* Los documentos que existan hasta el 2017, de estas series documentales se les aplica la Tabla
de Retencion Documental aprobada bajo acta de 24 de septiembre de 2014. la Tabla de
Retencién Documental aprobada el 9 de noviembre de 2017, debe aplicarse para los documentos

que se produzcan y archiven desde 2018.



Lista de Documentos a Eliminar en las Delegaciones:

ITRD Delegaciones 2014*

HTRD Delegaciones 2017

\Lista de Documentos a Eliminar

HEpricacién de Cambios en la nueva TRD.

Actas de Asuncién de Funciones -
Eliminar desde el afio 2012 hacia atras

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Historia Laboral de los
Funcionarios

Actas de Eliminaciéon de Documentos -

Esta serie documental desaparece de la Tabla de

Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Archivo.

Actas de recibo vy entrega de bienes -
Eliminar desde el afio 2007 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Almacén.

Legalizacion Nominas - Eliminar desde
el afio 2015 hacia atras.

Cambia la denominacion por Informes de Legalizacion
de Nomina.

Legalizacién de Altas vy Bajas -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atra

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Almaceén.

Contratos - Eliminar desde el afio 1997
hacia atras.

Serie documental que cambio de tiempo de retencién,
disposicién final y procedimiento en la nueva Tabla de
Retencién Documental, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018.

Negociacién de Convenciones y
Declaraciones - Eliminar desde el afio

2012 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Direccion
correspondiente del despacho del Viceministerio de
Asuntos Multilaterales.

Presupuesto - Eliminar desde el afio
2012 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Direccion
correspondiente del despacho del Viceministerio de
Asuntos Multilaterales.

Candidaturas - Eliminar desde el afio
2012 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Direccion
correspondiente del despacho del Viceministerio de
Asuntos Multilaterales.

Cuotas - Eliminar desde el afio 2012
hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en la Direccion
correspondiente del despacho del Viceministerio de
Asuntos Multilaterales.

Reuniones: Temas de Agenda y de
actividades del Organismo - Eliminar
desde el afio 2012 hacia atrés.

Subseries documentales que se agrupan en la nueval
Tabla de Retencion Documental como

Informes Tematicos de las Misiones en el Exterior,
cambid el tiempo de retencion, disposicion final y
procedimiento, por favor revisarla y dar cumplimiento
a lo establecido en la misma, para los documentos|

generados a partir de 2018.




Organizacién de las Naciones Cambia la denominacion por Solicitudes de
Unidas (ONU) -Eliminar desde el afio|Informacién Organizacion de las Naciones Unidas.
2012 hacia atras.

Secretaria_General de la Organizacién||Cambia la denominacién por Solicitudes de
de las Naciones Unidas (ONU) -||Informacion Organizacién de las Naciones Unidas.
Eliminar desde el afio 2012 hacia atras.

Delegaciones y Misiones Acreditadas|Cambia la denominacion por Solicitudes de
en el Pais Sede - Eliminar desde el afio||Informacion Delegaciones y Misiones Acreditadas en
2012 hacia atras. el Pais Sede.

* Los documentos que existan hasta el 2017, de estas series documentales se les aplica la Tabla
de Retencion Documental aprobada bajo acta de 24 de septiembre de 2014. la Tabla de
Retencion Documental aprobada el 9 de noviembre de 2017, debe aplicarse para los documentos
que se produzcan y archiven desde 2018.

Es de aclarar que los documentos seleccionados para este proceso,eliminacion deben ser

eliminados en las Embajadas y Delegaciones, previa elaboracion del acta de eliminacion
(Formato GD-FO-26) que se encuentra en el Sistema Maestro.

—tistade Bocumentosa Efiminarentas Embajadas:
Actasde Asuncidnde Funciones=Eliminarafiosanterioresa 2612
Actasde Eliminacionde Bocumentos=Eliminarafiosanterioresa2615
Actasde reciboy entregade bienes=Eliminar-afiosanterioresa2606
Cuadros Estadisticosde ActuacionesConsulares=Eliminarafiosanterioresa 20615
tegalizaciomiNominas=Eliminarafiosanterioresa 2015
tegalizacidrde Altasy Bajas—Eliminarafiosanterioresa 2015

_ Efimi N .

o Efimi N :

Informes—Politicos, Econdmicos; Sociales; €ulturalesy Cientificos; Delegacionesy-Visitas;
Protocolarios; Femasmultilaterales=Eliminar-afiosanterioresa2615

Visas Diplométicas=Eliminarafiosanterioresa 2615

Bocumentosrelacionadoscon laOrganizacionde €ooperacionte BesarrolloEcondmico
OCHBE=Eliminarafiosanterioresa2012:

—tistade BocumentosaEliminar en las Delegaciones:
Actasde Astuncionde Funciones=Eliminaraffosanterioresa2612

Actasde Eliminacionde Bocumentos=Eliminaraffosanterioresa 2015



Actasde reciboy entregade bienes—Eliminarafiosanterioresa2066

tegalizaciomNOminas=Eliminarafiosanterioresa 2615

tegalizacidnde Altasy Bajas=Eliminarafiosanterioresa 2015

Contratos=Eliminaraffosanterioresa 1996

Negociaciontde ConvencionesyDeclaraciones=Eliminarafiosanterioresa2612

Presupuesto=Eliminar-afiosanterioresa2612

CEandidatoras=Eliminmar-affosanterioresa 2612

Cuootas=Eliminaraffosanterioresa 2612

Informesreuniones=Eliminarafiosanterioresa 2612

Organizacidnde lasNacionesUnidastONG)=Eliminarafiosanterioresa 2012
Secretarfa Generatdeta Organizaciondetas Naciones Unidas tONI)=Etiminarafiosanterioresa
2012

I : . it HPatsSede—ttimi N . .
Bocumentosrelacionadoscon laOrganizacidnde Cooperacidntde Besarrollo Econdmico-

OCBE=Elimimarafiosanterioresa 2012

Documentos de Conservacion Total en el Archivo de Gestién de las Embajadas y Delegaciones

de Colombia en el exterior:

De acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de Embajadas y las-Delegaciones de la
vigencia 2014, se deben conservar de forma permanente en los archivos de gestion los siguientes

documentos-sedebenconservar de-formapermanenteentosarchivos degestiondetas

EmbajacdasoDetegaciones:

ITRD 2014*

|TRD 2017

Lista de Documentos de
Conservacion Total

Explicacién de Cambios en la nueva TRD.

Escrituras Inmuebles

Desaparece esta serie documental de la Tala de
Retencion debido a que las escrituras originales de los
inmuebles reposan en original en la Direccion
Administrativa y Financiera.

Hojas de Vida de Vehiculos

Cambia la denominacion por Historias de Vehiculos,
cambia eltiempo de retencion, disposicion final y
procedimiento, por favor revisarla y dar cumplimiento
a lo establecido en la misma, para los documentos
generados a partir de 2018.

Consecutivo de Comunicaciones
Externas

Cambia la denominacién por Consecutivo de
Comunicaciones Despachadas, cambia el tiempo de
retencion y procedimiento, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018. Es importante
aclarar que esta serie documental no debe generarse
fisicamente a partir de la implementacion del Sistema




de Gestion de Documento Electréonico de Archivo
Papyr-El.

Para el caso de las series que se generen a través de aplicativos vy sean de conservacion total, es

de aclarar que no es necesario conservar copias fisicas de los documentos.

INSTRUCCIONES CONSULADOS DE COLOMBIA EN EL EXTERIOR

Documentos de eliminacion en Archivos de Gestidn

FentendoencuentaDe acuerdo con los tiempos de retencidn en el archivo de gestion

dereqistrados en la Tabla de

Retencion Documental de tas Consulados,; y teniendo en cuenta que el tramite de los
documentos haya culminado comprobando gue los originales fueron enviados a la dependencia

correspondiente del_Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en Bogota, se debe
efectuar la eliminacién de los documentos que conforman las series de acuerdo a losdocumentos

de-los afios que a continuacion se relacionan;:

:F - I I - | -, I. | - s I I *II I R e
. . -, .

ot

Lista de Documentos a Eliminar:

ITRD Consulados 2014*

|TRD Consulados 2017

\Lista de Documentos a Eliminar

HEpricaci(’)n de Cambios en la nueva TRD.

Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Actas de Eliminacion de Documentos -

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Archivo.

Actas de recibo vy entrega de bienes -
Eliminar desde el afio 2007 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en el Grupo Interno de
Trabajo Almaceén.

Inscripciones de Colombianos -
Atendiendo a una observacion del
Archivo General de la Nacion, se
solicita el envio de todos los
documentos fisicos que correspondan a
la Inscripcion de Colombianos que
reposen en la Oficina Consular y/o
Seccion Consular que reposen hasta la
fecha.

Esta serie documental cambio de tiempo de retencion,
disposicion final y procedimiento, por favor aplicar lo
establecido en la Tabla de Retencion documental a
partir de 2018.

\Autenticaciones - Eliminar desde eIHEsta serie documental cambio de nombre a “Reqistros\




afio 2006 hacia atras.

de Actos Notariales” donde las autenticaciones son un
tipo documental, se realiz6 cambio de tiempo de
retencion y disposicion final, por favorrevisar y aplicar
lo establecido en la Tabla de Retencion Documental
para los documentos generados a partir de 2018.

Reconocimientos - Eliminar desde el
afio 2006 hacia atras.

Esta serie documental cambio de nombre a “Registros
de Actos Notariales” donde los reconocimientos son
un tipo documental, se realizo6 cambio de tiempo de
retencion y disposicion final, por favor revisar VY|
aplicar lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental para los documentos generados a partir de
2018.

Certificaciones de Servicios
Consulares- Eliminar desde el afio
2006 hacia atras.

Esta serie documental cambio de nombre a “Registros
de Actos Notariales”donde las certificaciones de
servicios consulares son un tipo documental, se realiz
cambio de tiempo de retencion y disposicion final, por
favor revisar y aplicar lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental para los documentos generados
a partir de 2018.

Actas de renuncia a la Nacionalidad -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio de tiempo de retencion,
disposicién final y procedimiento, por favor dar|
cumplimiento a la Tabla de Retencion.

Actas de recuperacion Nacionalidad -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio de tiempo de retencion,
disposicion final y procedimiento, por favor dar|
cumplimiento a la Tabla de Retencion.

Tramite ante la Registraduria -
Eliminar desde el afio 2015 hacia atrés.

Esta serie documental cambio denominacion por
“Registros de Tramites ante la Registraduria” cambi6
el tiempo de retencidon y la disposicion final. Por favor
revisar y aplicar lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental para los documentos generados
a partir de 2018.

Tramite ante la Direccién de
Reclutamiento - Eliminar desde el afio
2015 hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencién Documental debido a que, este tramite es
responsabilidad de otra entidad.

Informes de Gestién - Eliminar desde
el afio 2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio a sub serie, se denomina
“Informes de Gestion Consular”, cambi6 el tiempo de
retencion y la disposicién final. Por favor revisar y
aplicar lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental para los documentos generados a partir de
2018.

Informes Juridicos - Eliminar desde el
afo 2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio a sub serie, se denomina
“Informes de Juridicos de las Misiones en el Exterior”,
cambio el tiempo de retencion y la disposicion final.
Por favor revisar y aplicar lo establecido en la Tablade
Retencion Documental para los documentos generados
a partir de 2018.

Informes Sociales - Eliminar desde el
afo 2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio a sub serie, se denomina
“Informes Sociales de las Misiones en el Exterior”,
cambid el tiempo de retencion y la disposicion final.
Por favor revisar y aplicar lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental para los documentos generados
a partir de 2018.




Exhortos - Eliminar desde el afio 2015
hacia atras.

Esta serie documental desaparece de la Tabla de
Retencion Documental debido a que, los originales de
estos documentos reposan en los procesos judiciales a
cargo del Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Consulares.

Programas  de promocion de
comunidades en el exterior - Eliminar
desde el afio 2015 hacia atras.

Cambi6 denominacion por Programas Especiales de
Promocion para colombianos en el Exterior. Por favor
revisar y aplicar lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental para los documentos generados
a partir de 2018.

Cuadros estadisticos actuaciones
consulares - Eliminar desde el afo
2015 hacia atras.

Esta serie documental cambio a sub serie, su nombre
en esta tabla de Retencion es Informes sobre
Actuaciones y Recaudos Consulares, también se
modificé el tiempo de retencion, la disposicion final y
el procedimiento. Por favor revisar y aplicar lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental para
los documentos generados a partir de 2018.

Contratos - Eliminar desde el afio 1997
hacia atréas.

Serie documental que cambio de tiempo de retencion,
disposicion final y procedimiento en la nueva Tabla de
Retencion Documental, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018.

Consecutivo - Eliminar desde el afio
2012 hacia atras. Inscripciones de
Colombianos -  Eliminar  afios
anteriores a 1996

Cambia la denominacion por “Consecutivo de
Comunicaciones Despachada”, cambia el tiempo de
retencion y procedimiento, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018. Es importante
aclarar que esta serie documental no debe generarse
fisicamente a partir de la implementacion del Sistema
de Gestion de Documento Electronico de Archivo
Papyr-El.

* Los documentos que existan hasta el 2017, de estas series documentales se les aplica la Tabla
de Retencion Documental aprobada bajo acta de 24 de septiembre de 2014. la Tabla de
Retencién Documental aprobada el 9 de noviembre de 2017, debe aplicarse para los documentos

que se produzcan y archiven desde 2018.

Los recibos correspondientes a recaudos consulares deben conservarse por 10 afios en el archivo
de gestion del Consulado y posteriormente eliminar, previo registro en el acta de eliminacion
documental. A la fecha pueden eliminarse los recibos desde el afio 2007 atras.

Documentos de Conservacion Total en el Archivo de Gestién de los Consulados:

El EI acueTdo con Ial l;ﬂm e Retencion EDIC“”E”ltE.[I e EI D"SE'I.EI,dosl IIDS 5|gtuen|tes| cocumentos SIE

teFuncionesConsutares:

De acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental de Consulados, se deben conservar de forma

permanente en los archivos de gestién los siquientes documentos:




ITRD 2014*

|TRD 2017

Lista de Documentos de
Conservacion Total

Explicacién de Cambios en la nueva TRD.

Escrituras Inmuebles

Desaparece esta serie documental de la Tala de
Retencidn debido a que las escrituras originales de los
inmuebles reposan en original en la Direccion
Administrativa y Financiera.

Escrituras Publica

Desaparece esta serie documental y queda como tipo
documental de la Subserie “Registro de Actos
Notariales”

Hojas de Vida de Vehiculos

Cambia la denominacion por Historias de Vehiculos,
cambia eltiempo de retencion, disposicion final 'y
procedimiento, por favor revisarla y dar cumplimiento
a lo establecido en la misma, para los documentos|
generados a partir de 2018.

Protocolo de Escrituras Publicas

Desaparece esta serie documental y quedacomo tipo
documental de la Subserie *“Registro de Actos
Notariales”

Registros Firmas Autoridades Locales

Cambia denominacion por “Registro de Firmas de
Autoridades Locales”, cambia el tiempo de retencion,
disposicién final y procedimiento, por favor revisarla y
dar cumplimiento a lo establecido en la misma, para
los documentos generados a partir de 2018.

Folios Seriados de Estado Civil
Cambia denominacion por “Registro
deActos Notariales” cambia el tiempo
de retencion, disposicion final 'y
procedimiento, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la
misma, para los documentos generados
a partir de 2018.

Cambia denominacion por “Registro de Actos
Notariales” cambia el tiempo de retencion, disposicion
final y procedimiento, por favor revisarla y dar
cumplimiento a lo establecido en la misma, para los
documentos generados a partir de 2018.

Para el caso de las series que se generen

a través de aplicativos vy sean de conservacion total, es

de aclarar gue no es necesario conservar

copias fisicas de los documentos.

Las series documentales que se mencionan a continuacién tienen en la columna de procedimiento
de la Tabla de Retencién Documental gue sones generadas de forma electrénica por lo anterior,

no es necesario realizarles ningun proceso:



ITRD 2014 |TRD 2017

IResefias de Pasaportes [Informes Tematicos de las Misiones en el Exterior |
\Expediente de Visa HActas de Renuncia de Nacionalidad
Apostilla Electronica Actas de Recuperacion de
Nacionalidad
Documento Digital a Legalizar o Informes de gestion consular
Apostillar
\Legalizacién Electronica H Informes sobre actuaciones y recaudos consulares

\Reseﬁas de Pasaportes

\Reseﬁas de Pasaportes Ordinarios

‘Reseﬁas de Pasaportes Ejecutivos

‘Reseﬁas de Pasaportes de Emergencia

\Reseﬁas de Pasaportes Exentos

\Reseﬁas de Pasaportes Diplomaticos

‘Reseﬁas de Pasaportes Oficiales

Solicitudes Visas Misiones
Diplomaéticas de Colombia en el Exterior

‘Procesos de Expedicién de Apostillas y/o Legalizaciones

‘Informes Tematicos de las Misiones en el Exterior

\Actas de Renuncia de Nacionalidad

Actas de Recuperacién de
Nacionalidad

‘Informes de gestion consular

DOCUMENTOS QUE LAS EMBAJADAS, DELEGACIONES Y CONSULADOS DEBEN
TRANSFERRIR AL ARCHIVO CENTRAL:

Ltas Embajadas, -Delegaciones y Consulados de Colombia en _el Exterior, -deben enviar al
Archivo Central los Documentos que se mencionan a continuacion, de acuerdo asegtmn_la Tabla

de Retencion Documentaldetentransferirat-Archivo-Central=—Bogota:

- Cuentas en original y en fisico de Jos documentos correspondientes a Ja vigencia

- 2017 mes a mergue hansido digitajizados através del aplicativo SISE.

- Informes de cuentas del Exterior (Facturas y/o soportes de gastos organizados por concepto del
gasto, Extractos bancarios tanto en moneda local como en moneda de giro)

* Informes Gastos de Representacion (Facturasy/o soportes)

Es importante tener en cuenta que los documentos que remitan deben haber surtido el tramite de
legalizacion y aprobacion por la Direccion Administrativa y Financiera - Grupo Interno de
Trabajo Servicios al Exterior.

Adicionalmente, se deben enviar al Archivo central los documentos correspondientes a la
Inscripciones de Colombianos en el Exterior.




La informacion solicitada anteriormente debe ser registrada en el Formato Unico de Inventario
Documental (GD-FO-08) que se encuentra en el Sistema Maestro, con las instrucciones de
diligenciamiento en la hoja dos (2).:

Nota: No se deben transferir fotocopias 0 documentos que se encuentren digitalizados en los
aplicativos que utilice, el Consulado.

INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION

De conformidad con el articulo 26 de la Ley 594 del afio 2000, es obligacion de las entidades de
la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de
sus funciones, por tal razén, se solicita la elaboracion del inventario documental de las carpetas
que conforman el archivo de gestion en el formato Unico de Inventario Documental GD-FO-08
elcual tiene un instructivo de diligenciamiento en la hoja dos (2) del mismo formato

FECHAS ESTABLECIDAS PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION DE EMBAJADAS,
DELEGACIONES Y CONSULADOS AL ARCHIVO CENTRAL.

Ej—AplicativosdeExpedientesde Visas,apticativodeResefras dePasaportesete:

Enconsecuencia Tteniendo en cuenta la aplicacion permanente de las Tablas de Retencién

Documental y accada a una de las instrucciones dadas en esta comunicacion, taciruclar; de
manera atenta se solicita la entrega de la siguiente informacion al Grupo Interno de Trabajo
Archivo:

- Acta de Eliminacién Documental (Formato GD-FO-26) debidamente firmada por el jefe
responsable de cada oficina (Consul, Embajador o Delegado), a més tardar el 31 de juljo de -
20186.

- Soportes de cuentas y Gastos de Representacion del SISE relacionadas en el Formato Unico de
Inventario Documental (Formato GD-FO-08), a més tardar el 31 de julio de 20186.

- Documentos correspondientes a la Inscripciones de Colombianos en el Exterior, relacionados
en el Formato Unico de Inventario Documental (Formato GD-FO-08), a mas tardar el 30 de
noviembre de 2018.

6Si los documentos mencionados en los puntos anteriores no se envian en las fechas establecidas
se realizara un primer requerimiento a través de memorando, un segundo requerimiento a los
quince (15) dias habiles y un tercer requerimiento a los quince (15) dias hébiles del segundo, este
ultimo con copia a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

El Grupo Interno de Trabajo Archivo prestara toda la orientacion que se requiera, a través de los
siguientes correos electronicos: httaydee.landinez@cancilleria.gov.co;
daniel.arevalo@cancilleria.gov.co,_hivon.sanabria@cancilleria.gov.co,
natalia.munoz@cancilleria.gov.co o las extensiones telefonicas 4180, 4181, 1635, y 1795.

Es importante recordar que la documentacion que se genera en el dia a dia debe estar clasificada
de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental de Consulados, Embajadas y/o Delegaciones
segun corresponda.

Cordialmente,



ELIAS ANCIZAR SILVA ROBAYO

Secretaria General
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