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25 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Serie documental

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
A posterior eliminacion, a través de la técnica de borrado
25131 DECLARACIONES DE IMPORTACION DE 2 20 X seguro realizado por la Direccion de Gestion e Informacién

VEHICULOS

y Tecnologia previa elaboracion de Acta de Eliminacion.
Debido a que estos documentos cumplen con una funcion
especifica, pierden su vigencia en el tiempo y no poseen
valores secundarios.

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento
de embarque

Electronico - PDF/A

Factura de Importacion del vehiculo

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas,
fotocopia declaracion importacion, pélizas de seguros R,
C.E, SOAT.

Electrénico - PDF/A

Registro de Venta del vehiculo

Electronico - PDF/A

Nota copia declaracion importacion factura improntas
copia documento comprador devolucion placas y tarjeta
de propiedad

Electronico - PDF/A

Documento requisito para importacién a diplomaticos.

Electrénico - PDF/A

Documento del traspaso final

Electronico - PDF/A

Declaracion de importacion de modificacion

Electrénico - PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite de liberacion oficial,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
2 para su conservacion y posterior eliminacion, a través de
25132 DECLARACIONES DEIMPORTACION 1 5 X la técnica de borrado seguro realizado por la Direccion de
LIBERACIONES OFICIALES Gestion e Informacién y Tecnologia previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a que estos documentos
cumplen con una funcién especifica y pierden su vigencia
en el tiempo.
Guia aérea Electronico - PDF/A
Conocimiento de embarque Electrénico - PDF/A
Listado menaje Electronico - PDF/A
Factura comercial Electronico - PDF/A
47 PROCESOS Serie documental
Subserie que se produce de forma electronica a través del
aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion de la
PROCESOS DE ACREDITACION DE mision, culminado este periodo se ftransfieren los
z documentos originales al Archivo Central para su
47.448 MISIONES TECNICAS - ORGANIZACIONES L ol & conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
INTERNACIONALES acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoraciones de aniversarios, en ellas se mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.
Nota diplomética de acreditacion Electronico - PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo Una vez impreso este documento se considera copia no controlada FV:01/11/2019
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Formulario diligenciado de acreditacion

Electronico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/
Visa ingreso

Electronico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir intemacional si es el
caso

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Electronico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir intemacional si es el
caso

Electronico - PDF/A

Estampado visa permanencia

Electronico - PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

Electronico - PDF/A

Declaracién importacion menaje (con nota, guia,
conocimiento de embarque, listado del menaje

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacién vehiculos

Electrénico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento
de embarque Importacion vehiculo factura.

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas,
fotocopia declaracion importacion, pdlizas de seguros R,
C.E, SOAT

Electronico - PDF/A

Registro de Venta del vehiculo

Electronico - PDF/A

Nota copia declaracién importacion factura improntas
copia documento comprador devolucion placas y tarjeta
de propiedad

Electrénico - PDF/A

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Electrénico - PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: owsz



shorcd y tider

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiblica de Colombia

PERSONAL ADMINISTRATIVO

TiIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-F0-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 11
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DEL PROTOCOLO SIGLA OFICINA: DM-DIP-GP!
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
cODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SURGRIE © PROCEDIMIENTO
A FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT M
Documento del traspaso final Electronico - PDF/A
Declaracion de importacion de modificacion Electrénico - PDF/A
Registro del Término de mision Electronico - PDF/A
i Nota q:plomaUCa, devolucién documentos de identidad y Electrénico - PDF/A
licencia
Subserie que se produce de forma electronica a través del
aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion en el
. Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion de la
47.449 PROCESOS DE ACREDITACION DE 1 50 X mision, culminado este periodo se transfieren los

documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo.

Nota diplomatica de acreditacion

Electronico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello de ingreso a Colombia/
Visa ingreso

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Electronico - PDF/A

Fotocopia de la licencia de conducir intemacional si es el
caso

Electronico - PDF/A

Estampado visa permanencia

Electrénico - PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

 Electronico - PDF/A

Eiaboré: Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV:01/11/2019
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Declaracion importacién menaje (con nota, guia,
conocimiento de embarque, listado del menaje

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Electronico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento
de embarque Importacion vehiculo factura.

Electrénico - PDF/A

Comunicacién de solicitud placas. Nota, improntas,
fotocopia declaracion importacion, polizas de seguros R,
C.E, SOAT

Electrénico - PDF/A

Registro de la Venta del vehiculo

Electrénico - PDF/A

Nota copia declaracion importacion factura improntas
copia documento comprador devolucion placas y tarjeta
de propiedad

Electronico - PDF/A

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Electronico - PDF/A

Documento del traspaso final

Electronico - PDF/A

Declaracion de importacién de modificacion

Electrénico - PDF/A

Registro del Término de mision

Electrénico - PDF/A

Nota diplomatica, devolucion documentos de identidad y
licencia

Electronico - PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV:01/11/2019
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Subserie que se produce de forma electronica a través del
aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion en el
] Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion de la
, mision, cuiminado este periodo se transfieren ios
47.450 PROCESOS DE ACREDITACION DE 1 50 X documentos originales al Archivo Central para su
: PERSONAL CONSULAR conservacion total. Las Hojas de Vida del personai
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoraciones de aniversarios, en ellas se mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.

Nota diplomatica de acreditacion Electronico - PDF/A

Letras patentes expedidas por gobierno acreditarte (con

traduccion no oficial si estan en otro idioma) Electioie - PLFA

Exequatur de Estilo y Resolucion Ejecutiva de

Reconocimiento - formato formulario acreditacion Electronico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/

Visa ingreso Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y

licencia conducir y RH Electronico-- POFIA

Fotocopia de la licencia de conducir internacional si es el Electronico - PDF/A

caso
Estampado visa permanencia ) Electronico - PDF/A
Fotocopia del carnet vigente Electronico - PDF/A

Declaracion importacion menaje (con nota, guia,

conocimiento de embarque, listado del menaje Electrinict - FOF/A

Comunicacion de solicitud importacién vehiculos Electronico - PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo Una vez impreso este documento se considera copia no controlada FV: 01/11/2W
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Nota de declaracion de importacién, guia, conocimiento —
de embarque Importacion vehiculo factura. Elecironico=POE/A
Comunicacién de solicitud placas. Nota, improntas,
fotocopia deciaracion importacion, polizas de seguros R, : Electronico - PDF/A
C.E, SOAT
Registro de Venta del vehiculo Electrénico - PDF/A
Nota copia declaracion importacion factura improntas
copia documento comprador devolucion placas y tarjeta Electronico - PDF/A
de propiedad
Documento requisito para importacion a diplomaticos. Electronico - PDF/A
Subserie que se produce de forma electronica a través del
aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion de la
, mision, culminado este periodo se transfieren los
47 451 PROCESOS DE ACREDITACION DE 1 50 X documentos originales al Archivo Central para su

PERSONAL CONSULAR HONORARIO

conservacion total. Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservaran en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoraciones de aniversarios, en ellas se mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.

Nota de solicitud de creacion consulado honorario en
Bogota u otra ciudad del pais

Electrénico - PDF/A

Comunicacién dirigida a Consulares y Direccién politica
segun pais acreditante

Electronico - PDF/A

Nota de respuesta autorizacion creacion consulado con
los requisitos exigidos para acreditar un consul Honorario

Electronico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacién con foto

Electronicc - PDF/A

Eiaboré: Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Letras patentes expedidas por gobiemo acreditarte (con

traduccién no oficial si estan en otro idioma) Eleciignico - FDF/A

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Electronico - PDFIA

Procuraduria
Certificado de responsabilidad civil de la Contraloria Electronico - PDF/A
Certificado del DAS Electronico - PDF/A

Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria segtin

Electronico - PDF/A
sea el caso

Comunicacion de solicitud pase consular (se expide

Gnicamente identidad) Elegironico -FRfA

Comunicacion de solicitud placas. Electrénico - PDF/A

Documentos de la importacion Electronico - PDF/A

Subserie que se produce de forma electronica a través del
aplicativo de Acreditaciones. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la finalizacion de la
misién, culminado este periodo se transfieren los

PROCESOS DE ACREDITACION DE documentos originales al Archivo Central para su

41.452 PERSONAL DIPLOMATICO 1 0 A conservacion total, Las Hojas de Vida del personal
acreditado se conservarén en el Archivo de Gestion
durante el servicio activo. Son fuente documental para las
conmemoraciones de aniversarios, en ellas se mencionan
aquellos funcionarios que estuvieron acreditados.

Nota diplomética de acreditacion Electronico - PDF/A

Formulario diligenciado de acreditacion, solicitud
beneplécito para los agregados militares, aéreos, policiay | Electronico - PDF/A
o Embajadores.

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo Una vez impreso este documento se considera copia no controlada FV:01/11/2019
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Credencial para los embajadores

Electronico - PDF/A

Fotocopia del pasaporte con sello ingreso a Colombia/
Visa ingreso

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud documentos de identidad y
licencia conducir y RH

Electrénico - PDF/A

Fotocopia de [a licencia conducir internacional si es el
caso

Electronico - PDF/A

Estampado visa permanencia

Electronico - PDF/A

Fotocopia del carnet vigente

Electrénico - PDF/A

Declaracion importacion menaje (con nota, guia,
conocimiento de embarque, listado del menaje

Electrénico - PDF/A

Comunicacion de solicitud importacion vehiculos

Electrénico - PDF/A

Nota de declaracion de importacion, guia, conocimiento
de embarque

Electronico - PDF/A

Factura de Importacion del vehiculo

Electronico - PDF/A

Comunicacion de solicitud placas. Nota, improntas,
fotocopia declaracion importacion, pélizas de seguros R,
C.E, SOAT

Electrénico - PDF/A

Registro de venta del vehiculo

Electrénico - PDF/A

Nota copia declaracion importacion factura improntas
copia documento comprador devolucion placas y tarjeta
de propiedad

Electrénico - PDF/A

Documento requisito para importacion a diplomaticos.

Electronico - PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Documento del traspaso final Electronico - PDF/A
Declaracion de importacion de modificacion Electronico - PDF/A
Registro Término de mision Electronico - PDF/A
Nota Qiploméﬁca, devolucién documentos de identidad y Electronico - PDF/A
licencia
65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie que contiene los derechos de peticion, solicitudes
de juzgados, Fiscalia y entes juridicos, comunicaciones de
las Embajadas y Organizaciones Internacionales
acreditadas en Colombia, devolucion de documentos de
identidad y placas diplomaticas, comunicaciones de
A entidades externas, solicitudes relacionadas con la
65.658 SOLICITUDES MISIONES DIPLOMATICAS 2 20 X dependencia y vuelos humanitarios. El tiempo de retencion
ACREDITADAS EN COLOMBIA en el Archivo de Gestion surte a partir del Glimo
documento que se tramite durante cada vigencia.
Culminado este periodo se transfiere al Archivo Central
para su conservacion total debido a que evidencian la
gestion realizada con las Misiones Diplomaticas
acreditadas en Coiombia.
- Papel - Electronico -
Nota de solicitud PDF/A
- Papel - Electronico -
Anexos de la solicitud PDF/A
- Papel - Electronico -
Respuesta a la solicitud PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Subserie documental generada de forma electronica a
SOLICITUDES VISAS MISIONES travé_s del aplicativo SITAC, una vez cumple su vigencia en
§5.689 DIPLOMATICAS DE COLOMBIA EN EL 10 10 X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central para su

EXTERIOR

conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio debido a que reflejan la gestion
misional de la entidad.

Papel - Electronico -

Comunicacion de solicitud informacion PDF/A

Comunicacién de solicitud de autorizacion para expedir Papel - Electrénico -
visa PDFIA

Autorizacion para expedir visa Fapel - Electrniod -

PDF/A
Convenciones: Elabord: [.}; Jon V?,S, %
CT = Conservacion Total Coordinacion de Archivo
E = Eliminacion
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Revisé \\\
S = Seleccion Jefe de la Oficina

Elaboro: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Apro =

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacién
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