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36 INSTRUMENTOS DE CONTROL Serie documental
Subserie documental que una vez cumplido e! tiempo de
. retencion y finalizado el tramite se procede a efiminar a través
36.116 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 9 9 X de la técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
. TRAMITES ANTE LA REGISTRADURIA elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que |
corresponde a un instrumento de control y no posee valores
secundarios.
- o . : . - T ’ Papel - Electrér'aico
Comunicacion de solicitud -PDFIA
L Papel - Electronico
Comunicacion de respuesta -PDFIA
N . Papel - Electronico
Control de material decadactilar _PDFIA
Subserie documental que una vez cumplido el tiempo de
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE retencién y finalizado el frémite se procede a eliminar a través
z ’ de la técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
36.117 TRAMITES ANTE LA SUPER INTENDENCIA 2 2 X elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que
DE NOTARIADO Y REGISTRO Y NOTARIAS corresponde a un instrumento de control y no posee valores
secundarios.
- Papei - Electronico |
Comunicaciones -PDFIA
47 PROCESOS Serie documental
El iempo de retencion”stirte a partir del nombramiento del
Consul, se conservara un afio en ¢l Archivo de Gestion y
. fuego-se transferiran los documentos originales al Archivo
47.447 PROCESOS DE ACREDITACION DE 1 1 X Central para su conservacion total. Constituye parte del
) CONSULES patrimonio documental de! Ministerio debido a que permite
conocer informacion de.los procesos de acreditacion de
Consules. Este tramite se encuentra detallado en el
. - procedimiento DP-PT-88 Acreditacion de Consules.
. Papel - Electronico
Decreto de Nombramiento -PDFIA
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* SUBSERIES ! B PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHNO | ARCHNO . \ :
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‘Létra patente f’g%?:l ’;\Eleclrbnico
Comunicacion de nombramiento del Consul Pg%i.[ ;"\Electrénico
B * h1 s
Registro de Letras Patentes ggg;\""m :
Exequatur ,EPS%E;:IAElectromco
’ El tiempo de retencign en el Archivo de-Gestion ,surb a partir
de fa finalizacion de 16 actuacionés det instruméntd, segun
el .procedimiento ‘DP:PT-126 Gestién del Tramite de
Coaperacion Judicial. Una vez cumplido’ el tlempo de
PROCESOS DE COOPERACION JUDICIAL 4 2 X retencion en Archivo Cenfral se elimina, a través de la icnica

dé picado realizado por el GIT deg Archivo previa elaboracion
de Actade Eliminagion. Debido a quelaprescripgion ondinaria
del proceso es de diez afios. kos documentos originales
reposan en el juzgado "de reconocimiento y hacen parte del
proceso judicial de! titular de fa informacién. .

Solicitudes y documentos del tramite de Cooperacion
Judicial

Pépel - Electrénico
- PDF/A

Do ) ) Electranjco -
Registro de Contrql Préstamo de Expediente POFIA
Registro de Entrega de Correspondencia de! GIT de Asunto$ Ele;t[r)?:r;i:o )
Y
e Electrénico -
Consu1\ares y Cooperacion' Judicial PDFIA
- Registro de Contrpl Estadistico del Procedimiento de Electronico -
Cooperacion Judicial PDF/A
. " - Electrénico -
Registro de Procesos de Coopgracion Judicial RDF/A ,
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Subserie documental que una vez terminado e! tramite se
conserva cuatro afios en Archivo de Gestion. Culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su conservacion
y posterior efiminacion de los documentos fisicos; a través de
la técnica de picado, realizado por-! GIT de Archivo, previa
47.556 2)3]9 ggggs ELECTORALES EN EL 4, 4 X “elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a que sé trata de
5 un proceso que se adelanta conjuntamente con la
Registraduria Nacional del Estado Civil, en el cual se emiten |
|~ - - ks instricciones compartidas y dé acuerdo con las funciones de
cada institucion, los documentos pueden reposar’en ambas
entidades.
Registro de Acta de reunién / Listado de Asistencia E:‘)’dﬂfmw -

Ayuda Memoria

Papel - Electrénico
-PDF/A

Comunicacién de solicitud Consulados

Papel - Electronico
- PDF/A

Comunicacién DIVIPOL

Papel - Electrénico
- PDFIA

Papel - Electronico

Registro de Estadisticas _PDFIA

. . Papel - Electronico
Registro del Censo Electoral _PDFIA

. A Papel - Electrénico
Registro de la Inscripcion de Cédulas ~ PDFIA

Documento Instrucciones a Consules

Papel - Electrbhico
- PDF/A

Presupuesto asignado

Papel - Electrénico
-PDF/A

Comunicaciones del Convenio

Papel - Electronico
-PDFIA

Copia del Convenio de la Registraduria

Pape! - Electronico
- PDF/A
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. DEPENDENQIA JEBI}RQU_ICA! DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO ¢ SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIMCS-GACCJ
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS CONSULARES YCQ@PERACION JUDICI}\L
i CODIGO SERIES SOPORTEO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES " PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHNO
N SERIE - SUBSERIE 'I?lpos Dotumentales GESTION | CENTRAL CT| E M S
Instructivo proceso electoral Pg%? /—AElectrémco
Circular (copia) f’g%?_! /;AE!ectrénico
A "} Presentacion informativa ﬁ::%el I;\Electronico ) :
Comunicacion de acompafiamiento Pg%il I;\Electrbmoo -
- Comunicacién dé remision de quejas o denuncias a la Papel - Electronico ! "
egnsﬁaduna , - PDFIA . ;
El tiempo de retenition aune a partir del cierre de funciones
. del Consulado, se consérvara.un. afio en el Archive® de
B N . Gestion y fiiego se transferiran los documentos originales al’]
47562 .PROCESOS PARA'EL IRAMITE DE 5 4 “0 X Archivo Cenral para su conservacion-total. Cons;xtuye parte.
’ CONSULADGS HONORARIOS ] del patnmomo documental del Mihisterio ‘debido~ a que
E petmite conocer informacion de Jos procesos de creacion’y
. cierre de Copsulados Honorarios. Proceso‘docurmentado en
el procedimiento DP-PT-87.Consulados Honorarios.
“Solicitudes Consulados Haenoratios E’g%i! l;E[ectrbnioo
Docunfiento de requisitos f’;g%flectrénico .
o Papel - Efectronico ’ ’
Cdpia de‘Decreto -PDFIA ] V
"Papel Electronico . ¢
Letra Patente “PDFIA )
Exequatur {’;%(?/;\Electromco
Registro Consulados Honorarios Em\éniqo )
57 REGISTROS . Serie documental
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’ | DEPENDENCIA JERARQUICA: SIGLA OFICINA: DM-DSG-BIMCS-GACCY
| OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS CONSULARES Y COOPERACION JUDICIAL
cODIGO SERIES SOPORTEO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES y PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHNO | ARCHNO ;
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT| E M S
' Subserie documental que contiene los doctimentos de
preparacion y proyeccion del Constancia de no objecion con
destino a la Mision diplomatica o Consulado que lo requiera.
) Una vez cumplido el tiempo de refencion y finalizado el
} 57.625 REGISTROS DE LA PROYECCION DE 1 1 X tramite se procede a efiminar a través de la técnica de picado
l : CONSTANCIAS DE NO OBJECION realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion. Debido a que corresponde a los registros que se
; .generan a partir del tramite y estos no posee valores
o - - ~ ‘ secundarios. Tramite que se encuentra documen{ado en DP-
PT-181 Constantia de No Objecion.
,*
A .- . " Papel - Electrnico
| Comunicacion de,solicitud de informacion -PDF/A.
o Papel - Electrénico
Comunicacion de respuesta -PDF/A
Comunicacién de remision de Constancia de No Objecion | ~20el- Electionico
Registro de Control del Procedimiento de Constanciade No | Electronico -
Objecion PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Eltiempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de {a terminacién del tramite, culminado «este periodo los
docurhentos deberén ser transferidos al archivo central, para
su'conservacion y posterior efiminacion a través de la tétnica
2 * de picado realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X de Acta de Eliminacion. Porque comesponden a los tramites
relacionados con Constancia de Supervivencia o Fe de Vida
ylos demas que sea requeridos en los Consulados que hacen
parte de MAS y MEJORES SERVICIOS y no poseen valores
secundarios.
— . Papel - Electronico
65.173 Comunicacion fie solicitud -PDFA
— Papel - Electronico
65.173 Comunicacion de respuesta -PDFIA
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS CONSULARES Y COOPERAQION ‘JUDICIAL
' coDIGo SERIES SOPORTE O TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
S SUBSERIES y A “PROCEDIENTO
. FORMATO ARCHVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL |CT| E | M | 8 )
El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion surte a partir
de ia terminacion del tramite, culmingdo este periodo se
. ) transfiere al Archivo Central para su conservécion y posterior
65.652 SOLICITUDES CONSULADOS MOVILES Y 4 10 X eliminacion, a través de la técnica de picado realizado por el
s JORNADAS ESPECIALES GIT de Archivo previa-elaboracion de Acta de Eliminacion.
\ E Debido a que 1ib posee valores secundarios. Tramite que se
i encyentra documentadg en DP-PT-66 Consulados Moviles y
Jomadas ESpeciales. .
. Plan anual consulado Moviles *! Electrénico - £xcel |
L 3y o Electronico - . ‘
Registro de Solicitud Consulados Moviles "PDF/A @
" x, A s‘* = - T M
. L . - Elettronico -
4 Regl}Stm del Estddio.Solicitud PDFIA*
Svi *Electronico - 3
“ de Gonsulados Moviles ) PDF/A o
Registro de Control Mensual de Consulados Movilés E{gﬁ%’nm : . ’
P ' Regiéto del Infome Constiado Movi P pcuoniog - !
‘ o : ‘Electronico - ' ) .
. . . nglst{g‘("ie,Conso‘lsdado informes POFIA ,
s e Plan anual Jomadas Especiales + Electronico - Excel ]
' ' "Registro diel informe Sabadds Constilares y/o Jomadas Electronico -
Extendidas ’ PDF/A ,
Registrd de Consolidado Informe de Jornadas Especiales glggtl;(\mloo )
¥ - &
N . Papel - Electrénico
B ) Comumcacaonei - PDF/A . ; f
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B

DEPENDENCIA JERARQUICA: : . SIGLA OFICINA: DM-DSG-DIMCS-GACC
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS CONSULARES Y COOPERACION JUDICIAL
v CODIGO SERIES SOPORTEO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
T SUBSERIES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHNVO | ARCHNO
i SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT| E M S
Subserie documental que contiene los requerimientos de
entidades externas, que corresponden a solicitudes de
cooperacion judicial y extrajudicial intemacional a los cuales
no se les abre una carpeta. Lo anterior, debido a que son
framites que se agotan con una sola actuacion por parte del
SOLICITUDES EN MATERIADE - GIT de Asuntos Consulares, due generalmente se reduce al
A traslado del documento a la autoridad competente. £l tiempo
65,664 COOPERACION DE ASUNTOS JUDICIALES ) 0 X do eloncén en o Achio de Geston sure 2 parc b o

DE ENTIDADES EXTERNAS PARA CASO SIN
EXPENDIENTE

“eliminacion, a través de la técnica de picado realizado por el

terminacion del tramite, culminado este periodo se transfiere
al Archivo Central para su conservacion y posterior

GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de Eliminacion”.
Debido a que no posee valores secundarios. Esta subserie
se encuentra documentada en DP-PT-126 Gestion del
Tramite de Cooperacion Judicial. -

Solicitudes y documentos del tramite de Cooperacion
Judicial sin expediente

Papel - Electronico

- PDF/A

Convenciones:

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio técnico (rhicrofimacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

Elaboro: Natalia Muioz Gomez / Edier Perdomo
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Coordinacion de Archivo

Jefe de Ia Oficina
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Secretario (a) Gegleral

Fecha de Aprobacion
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