CIRCULAR 30 DE 2020
(marzo 11)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PARA: CONSULADOSEN EL EXTERIOR
DE: HOWELL RICARDO QUIMBAYA MORALES
ASUNTO:  Descongestion de Archivos en Consulados

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos y con el fin de continuar con
las actividades tendientes a la descongestion y proteccion de los archivos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en los Consulados, me permito dar a conocer los
lineamientos para tener en cuenta en el proceso de eliminacion y conservacion total de
documentos, segun la Tabla de Retencién Documental (TRD).

Por lo anterior, solicito seguir las siguientes indicaciones:
1. Documentos para eliminacion en los archivos de gestion de los Consulados:

De acuerdo con los tiempos de retencidn que deben cumplir los documentos en el archivo de
gestion, segun la Tabla de Retencion Documental de los Consulados y teniendo en cuenta que el
tramite de los documentos haya culminado, se debe efectuar la eliminacion de los documentos
que conforman las siguientes series, de acuerdo con los afios que a continuacion se relacionan:

Series y|TRD 2014* ||TRD 2017
subseries  para
eliminar
\ HAﬁos: HVigentes a partir del 1 de enero de 2018 \
Actas de||Eliminar Los originales de estos documentos deben ser enviados para
eliminaciéon dejlhasta el afio|archivar en el Grupo Interno de Trabajo de Archivo, por tal
documentos 2017 motivo, a partir de 2018 no se encuentran en la TRD y se
recomienda no conservar copias.
Actas de recibo y||Eliminar Los originales de estos documentos deben ser enviados para
entrega de bienes|hasta el afio||archivar en el Grupo Interno de Trabajo de Almacén, por tal
2009 motivo, a partir de 2018 no se encuentran en la TRD y se
recomienda no conservar copias.
Autenticaciones ||Eliminar Esta serie documental cambio de nombre a Registros de
hasta el afo|/Actos Notariales donde las autenticaciones son un tipo
2009 documental, se realizO cambio de tiempo de retencion y

disposicién final, por favor revisar y aplicar lo establecido en
la TRD para los documentos generados a partir del 1 de

enero de 2018.
Reconocimientos||Eliminar Esta serie documental cambio de nombre a Registros de
hasta el afo||Actos Notariales donde los reconocimientos son un tipo
2009 documental, se realizd cambio de tiempo de retenciéon y

disposicion final, por favor revisar y aplicar lo establecido en
la TRD para los documentos generados a partir del 1 de
enero de 2018.

Certificaciones | |Eliminar Esta serie documental cambio de nombre a Registros de
de Servicios|lhasta el afo|/Actos Notariales donde las certificaciones de servicios




Consulares 2009 consulares son un tipo documental, se realiz6 cambio de
tiempo de retencion y disposicion final, por favor revisar y
aplicar lo establecido en la TRD para los documentos
generados a partir de 2018.

Actas de||Eliminar Esta serie documental cambio de tiempo de retencion,

renuncia a lajhasta el afio||disposicion final y procedimiento, por favor dar

nacionalidad 2017 cumplimiento a la TRD.

Actas de||Eliminar Esta serie documental cambio de tiempo de retencién,

recuperacion hasta el afo||disposicion final y procedimiento, por favor dar

nacionalidad 2017 cumplimiento a la TRD.

Tramite ante la||Eliminar Esta serie documental cambio denominacion por Registros

Registraduria hasta el afiol|de Tramites ante la Registraduria cambidé el tiempo de

2017 retencion y la disposicion final. Por favor revisar y aplicar lo

establecido en la TRD para los documentos generados a
partir de 2018.

Tramite ante la

Eliminar

Esta serie documental desaparece de la TRD debido a que,

Direccion de hasta el afol|/este trdmite es responsabilidad de otra entidad.
Reclutamiento  ||2017
Informes de||Eliminar Esta serie documental cambio a subserie, se denomina
gestion hasta el afio|/Informes de Gestion Consular, cambié el tiempo de
2017 retencion y la disposicion final. Por favor revisar y aplicar lo
establecido en la TRD para los documentos generados a
partir del 1 de enero de 2018.
Informes Eliminar Esta serie documental cambio a subserie, se denomina
juridicos hasta el afol|/Informes de Juridicos de las Misiones en el Exterior, cambid
2017 el tiempo de retencion y la disposicion final. Por favor
revisar y aplicar lo establecido en la TRD para los
documentos generados a partir del 1 de enero de 2018.
Informes Eliminar Esta serie documental cambio a subserie, se denomina
sociales hasta el afol|/Informes Sociales de las Misiones en el Exterior, cambid el
2017 tiempo de retencién y la disposicién final. Por favor revisar |
aplicar lo establecido en la TRD para los documentos
generados a partir de 2018.
Exhortos Eliminar Los originales de estos documentos deben ser enviados para
hasta el afoljarchivar en los procesos judiciales a cargo del Grupo Interno
2014 de Trabajo de Asuntos Consulares, por tal motivo, a partir de
2018 no se encuentran en la TRD y se recomienda no
conservar copias.
Programas de Eliminar Los originales de estos documentos deben ser enviados para
promocion de  |lhasta el afio|archivar en el Grupo Interno de Trabajo de Colombia Nos

comunidades en|[2017 Une, por tal motivo, a partir de 2018 no se encuentran en la
el exterior TRD y se recomienda no conservar copias.
Cuadros Eliminar Esta serie documental cambio a subserie, su nombre en esta
estadisticos  de||hasta el afio||Tabla de Retencion Documental es Informes sobre
actuaciones 2017 Actuaciones y Recaudos Consulares, también se modifico el
consulares tiempo de retencidn, la disposicién final y el procedimiento.
Por favor revisar y aplicar lo establecido en la TRD para los
documentos generados a partir del 1 de enero de 2018.
Contratos Eliminar Serie documental que cambié de tiempo de retencion,
hasta el afol|/disposicion final y procedimiento en la nueva TRD, por
1999 favor revisarla y dar cumplimiento a lo establecido en Ia

misma, para los documentos generados a partir del 1 de
enero de 2018.




Consecutivo Eliminar Cambia la  denominacibn por  Consecutivo  de
hasta el afio]Comunicaciones Despachada, cambia el tiempo de retencion
2014 y procedimiento, por favor revisarla y dar cumplimiento a lo
establecido en la misma, para los documentos generados a
partir del 1 de enero de 2018.

Los recibos correspondientes a recaudos consulares deben conservarse por 2 afios en el archivo
de gestion del Consulado y posteriormente eliminar, de acuerdo con lo establecido en la circular
C-DSG-GACAF-19- 000090, previo registro en el acta de eliminacién documental. A la fecha
pueden eliminarse los recibos hasta el afio 2017.

Es importante tener en cuenta que, los documentos generados hasta el 31 de diciembre de 2017
deben ser clasificados, conservados o eliminados atendiendo los criterios establecidos en la
Tabla de Retencién Documental, aprobada mediante acta del 24 de septiembre de 2014.

A su vez, los documentos que se generen a partir del 1 de enero de 2018 deberan ser clasificados
y conservados por el tiempo de retencion establecido hasta su disposicion final, segun lo
estipulado en Tabla de Retencion Documental aprobada con acta del 15 de noviembre de 2018 y
publicada en

https://www.cancilleria.gov.co/ministry/strategy/documentmanagement/documentary
withholding tables

En cuanto al proceso de eliminacion documental, los documentos seleccionados, deben ser
eliminados previo diligenciamiento del formato (Formato de Eliminaciéon Documental GD-FO-
26).

Se recomienda previo a la firma del formato y eliminacién de los documentos, que el acta sea
enviada al Grupo Interno de Trabajo de Archivo para su revision. Una vez firmado el formato, se
podra proceder con la eliminacion de los documentos, mediante la técnica de picado manual o
con maquina picadora. Es de mencionar, que este proceso solo aplica para los documentos
fisicos e identificados en la TRD 2014.

2. Documentos para conservacion permanente en los archivos de gestion de Consulados:

Con el &nimo de contribuir a la Politica de Cero Papel en la Cancilleria, la cual pretende reducir
gradualmente los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos, se aclara que,
para los documentos generados a través de aplicativos y que son de conservacion total, no es
necesario conservar copias fisicas.



Series y
subseries  para
conservar

TRD 2014*

TRD 2017

|Conservacion tot

al

\Vigentes a partir del 1 de enero de 2018

Escritura de
inmuebles

Conservar
hasta el 31 de
diciembre de
2017

Se debe proceder con la eliminacion de las escrituras de los
inmuebles vendidos en 2018, conservando un afio en el
archivo de gestién (2019) y se puede eliminar en el afio 2020.

Hojas de vida
de vehiculos

Conservacion
total
(permanente)

Cambia la denominacion por Historias de Vehiculos, cambia
el tiempo de retencidn, disposicion final y procedimiento, por
favor revisarla y dar cumplimiento a lo establecido en la
misma, para los documentos generados a partir del 1 de enero
de 2018.

Registros firmas
autoridades

Conservacion
total

Cambia denominacion por Registro de Firmas de Autoridades
Locales, cambia el tiempo de retencion, disposicion final y

(permanente)

locales (permanente) |[procedimiento, por favor revisarla y dar cumplimiento a lo
establecido en la misma, para los documentos generados a
partir del 1 de enero de 2018.

Escrituras Conservacion |Desaparece esta serie documental y queda como tipo

publicas total documental de la Subserie Registro de Actos Notariales

Protocolo de
escrituras
publicas

Conservacion
total
(permanente)

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

Folios ser_iagios
de estado civil

Conservacion
total
(permanente)

Cambia denominacién 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 del 1 de enero de 2018.

3. Documentos que deben ser transferidos al Grupo Interno de Trabajo de Archivo: Los
documentos para transferir en la presente vigencia corresponden a 2019 y deben ser registrados
por carpeta, con los cddigos de la TRD de 15 de noviembre de 2018, en el Formato Unico de

Inventario

Documental (GD-FO-08) que encuentra publicado en el Sistema Maestro, el cual cuenta con
instrucciones de diligenciamiento en la hoja dos (2). Fecha limite para el envio, 31 de julio de

2020.



Series y subseries| TRD 2014 /2017 |Observaciones
para transferencia
primaria

|Afios por transferir: |

Informe de cuentas||Transferir hasta el||Facturas y/o soportes originales, organizados por
en el exterior afno 2019 concepto del gasto y extractos bancarios; tanto por
moneda local como por moneda de giro.

Informe gastos de||Transferir hasta el|Facturas y/o soportes originales.
representacion afo 2019

Inscripcion de|Transferir hasta el|Atendiendo a una observacion del Archivo General
colombianos en el|afio 2019 de la Nacion, se solicita a las misiones que aun
exterior tengan documentos fisicos en original 0 manuscritos,

que correspondan a la Inscripcion de Colombianos
que reposen en la Oficina Consular y/o Seccion
Consular que reposen hasta la fecha, continuar con el
envio de los mismos. 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 del 1 de
enero de 2018.

4. Inventario documental del archivo de gestion:

De conformidad con el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 es obligacién de las entidades de la
administracion Publica, elaborar inventarios de documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, por tal razon, se solicita, ponerse al dia con este compromiso y mantener actualizado
en el enlace correspondiente de la dependencia, el Formato Unico de Inventario Documental
(GD-FO-08) en archivo Excel, registrando el total de las carpetas que conforman el archivo de
gestion, lo anterior atendiendo las instrucciones para su diligenciamiento.

Asi mismo, el Grupo Interno de Trabajo de Archivo prestara la orientacion que se requiera a
través de los funcionarios Fanny Margoth Torres Baquero. (fanny.torres@cancilleria.gov.co,
extension 2006), Natalia Mufioz Gomez (natalia.munoz@-cancilleria.gov.co, extension 2007) e
Hivon Maritza Sanabria (hivon.sanabria@cancilleria.gov.co, extension 2012).

Finalmente, es importante recordar que la documentacion que se genera en el dia a dia debe estar
clasificada y archivada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental que corresponda.

NOTA: Enviar al Grupo Interno de Trabajo de Archivo Unicamente los documentos fisicos que
se indican en el numeral 3 de esta Circular. Lo anterior, en observancia de las medidas de
austeridad establecidas por el Gobierno Nacional. En caso de inquietudes u observaciones, al
respecto; el Grupo Interno de Trabajo de Archivo, brindara el apoyo a que haya lugar.

De otra parte, se aclara que, no deben transferirse fotocopias 0 documentos que se encuentren
digitalizados y cargados en aplicativos, incluidas las facturas electronicas; con excepcion de los
originales de las facturas mencionadas en el numeral 3, que fueron cargados en el aplicativo
SISE.

Es de tener en cuenta que los documentos que no se encuentren clasificados en las series
documentales de la Tabla de Retencion Documental, se consideran documentos de apoyo y en
ninguna circunstancia deberan ser enviados en fisico a través de valija.

Cordialmente,



HOWELL RICARDO QUIMBAYA MORALES

Secretario General Encargado
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