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ACCIONES CONSTITUCIONALES

Serie documental

ACCIONES DE TUTELA

Subserie documental que corresponde a las Tutelas no
relacionadas con casos y/o expedientes. Una vez se da el
fallo se conserva por un afio en el Archivo de Gestion,
finalizado el periodo de retencion se ftransfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que permite conocer la relacion
entre los ciudadanos y la Cancilleria en el ejercicio de sus
derechos fundamentales.

Tutela

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Informe

Tipo documental en soporte papel y/o electranico en formato
PDF/A

Acta

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

ACTAS

Serie documental

10

ACTAS DE LA COMISION ASESORA PARA
REFUGIADOS

50

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un aio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos originales
al Archivo Central para su conservacion total. Conslituye
parte del patrimonio historico del Ministerio, debido a que
pemite conocer las decisiones tomadas en la Comision
Asesora para refugiados en materia de Determinacion de la
Condicion del Refugiado.

Los documentos son considerados de caracter reservado y
confidencial.

Comunicacion de Citacion y/o respuesta

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de Citacion CONARE

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
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Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22/05/2019




[31{ e} X e

Leord y Uder

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiiblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 9

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja2de7

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOS MULTILATERALES

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DETERMINACION DE LA CONDICION DE REFUGIADO

SIGLA OFICINA: GDCR

cODIGO

SERIE SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT | E

S

PROCEDIMIENTO

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

con entidades extemas (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Registro del Acta Comision Asesora para la Determinacion de la

Condicion de Refugiado

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDF/A

18

CONCEPTOS

Serie Documental

18 74

CONCEPTOS EN MATERIA DE REFUGIO

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un aio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos originales
al Archivo de Central para su conservacion total. Constituye
parte del patrimonio histérico del Ministerio, debido a que
permite conocer los conceptos que se emiten en materia de
determinacion de la condicion de refugiado.

Concepto

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de remision

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

47

PROCESOS

Serie Documental

47 353

PROCESOS DE PARTICIPACION EN
ENCUENTROS INTERNACIONALES

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se realiza transferencia de los
documentos originales al Archive Central para su
conservacion total. Constituye parte del patrimonio historico
del Ministerio, debido a que permite conocer informacion del
procese de Participacion en encuentros internacionales en
materia de refugio.

Invitacion

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Nota Diplomatica

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Nota Verbal

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Ayuda Memoria

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte pape! yfo electronico en formato
PDF/A

47

547

PROCESOS DE RECONOCIMIENTO DE LA
CONDICION DE REFUGIADO

50

Subserie documental que se genera de manera fisica. Una
vez finalizado su tr&mite se conserva por un afio en el Archivo
de Geslion y posteriormente se realiza transferencia de los
documentos originales al Archivo Cenfral para su
conservacion total. En caso de cierre administrativo los
expedientes pueden ser transferidos al archivo central,
cumplidos seis meses de la finalizacion del tramile, teniendo
en cuenta la baja frecuencia de consulta y el alto volumen de
produccion documental.

Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que pemite conocer informacion del proceso de
reconocimiento de la condicion de Refugiado. Los
documentos se consideran de caracter reservado y
confidencial.

Registro Lista de chequeo solicitud de reconocimiento de la
condicion de refugiado.

Tipo documental en soporte papel

Solicitud de reconocimiento de la condicion de refugiado del
solicitante

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Formato diligenciado de solicitud a la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Copia Documentos o evidencias para establecer el temor fundado
de ser perseguido, si los tuviere.

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Copia Pasaporte ylo documento de identidad del pais de origen o
de residencia habitual o Declaracion bajo gravedad de juramento de
su identidad.

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Copia Pasaporte y/o documento de identidad de! pais de origen o
de residencia habitual de los beneficiarios o Declaracion bajo
juramento de la identidad.

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDF/A

Documento soporte de la solicitud, si los tuviere. (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo
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Fotografia

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Documento que acredite la dependencia econdmica, el parentesco
y la canvivencia de los beneficiarios (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDF/A

Documento de ratificacion o ampliacion (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Comunicacion con el Solicitante

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion dirigida a las Entidades (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Comunicacion de respuesta (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Copia Salvoconducto expedido por Migracion Colombia

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Proyecto de acta de rechazo (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDF/A

Acta de rechazo (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion con Entidades extemas (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Comunicacion Intema (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Comunicacion de Citacion a la entrevista (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Registro de Informacion general solicitante de Refugio (cuando
aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Registro de Entrevista realizada al solicitante del reconocimiento de
la condicion de refugiado.

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Elaboro: Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo
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Constancia de no comparecencia

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Analisis de la solicitud de refugio

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Proyecto de Reselucion con Ribricas (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Copia de la Resolucion que Resuelve la Solicitud de
Reconocimiento de la Condicion de Refugiado

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Registro de Notificacian de acto administralivo al interesado

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Notificacion por aviso, seg(in el caso (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Recurso de reposicion interpuesto (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Proyecto de Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de
reposicion (Cuando aplique)

Tipo decumental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de reposicion
(Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Recurso de apelacion interpuesto (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Proyecto de Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de
apelacién (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A

Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de apelacion
(Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
POF/A

Desistimiento voluntario al procedimiento de refugio

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

Comunicacién al solicitante (Cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel yfo electrnico en formato
PDF/A

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Comunicacion de la decision dirigido a Migracion Colombia (cuando Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
aplique) PDF/A
Comunicacion de la decision dirigido al Grupo de Visas (cuando Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
aplique) PDF/A
Solicitud de aclaracion, modificacion o comeccion de la Resolucién Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
(Cuando aplique) PDF1A
Proyecto de Resolucion de aclaracion, modificacion o correccion Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
(Cuando aplique) POF/A
Resolucién de aclaracién, modificacion o correccion {(Cuando Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
aplique) PDF/A
Comunicacion intema (Cuando aplique) Eg;/iocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento soporte para estudiar la cesacion de la condicion de Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
refugiado (Cuando aplique) PDF/A

3 ; : Tipo documental en soporte papel y/o elecironico en formato
Proyecto de Resolucion revocatoria (Cuando aplique) PDF/A
Resolucion revocatoria (Cuando apliaue) Egg}iocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Auto de archivo (cuando aplique) ;Bgliocumenlal en soporte papel y/o electrénico en formato
Sentencias o Fallos Proferidos por jueces de la Republica (cuando Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
aplique) PDF/A
Comunicacion a entidades extemas (cuando aplique) ;ISE Iiocumemal en soporte papel y/o electrénico en formato
Respuesta a derechos de peticién de los solicitantes (cuando Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
aplique) PDF/A

65 SOLICITUDES Serie documental

Elabord; Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Subserie documental que corresponde a las soliciludes de

informacion no relacionadas con casos ylo expedientes. Una

SOLICITUDES DE INFORMACI()N vez finalizado el tramite se conserva por un afic en el Archivo

65 278 DETERMINACION DE LA CONDICION DE 1 10 X de Geslion, finalizado el periodo de retencién se realiza

transferencia al Archivo Central para su conservacion y

REFUGIADO posterior eliminacion, atraves de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta de
Eliminacion.

Ocactis s PARESH Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato

PDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soporte papel y/o electranico en formato
PDF/A

Documento soporte

Tipo documental en soporte pape! ylo electrénico en formato
PDF/A

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
| = Imagen

S = Seleccion

Elaboro; Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo
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