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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental
Subserie documental que corresponde a las Tutelas no
relacionadas con casos y/o expedientes. Una vez se da el
fallo se conserva por tres afios en el Archivo de Gestion,
finalizado el periodo de retencién se transfieren los
1.4 ACCIONES DE TUTELA . 10 4 documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que pemite conocer la
relacion entre los ciudadanos y la Cancilleria en el ejercicio
de sus derechos fundamentales.
. Papel - Electronico
Accion de tutela -PDF/A
. Papel - Electrénico
- PDF/A
i . Papel - Electrénico
Informe de seguimiento -PDF/A
2 ACTAS Serie documental
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un aio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencién se transfieren los documentos
ACTAS DE LA COMISION ASESORA PARA LA originales al Archivo Central para su conservacion total.
A : Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
2.10 DETERMINACION DE LA CONDICION DE 0 X i debido a que permite conocer las decisiones tomadas en
REFUGIADO - CONARE la Comision Asesora para refugiados en materia de
Determinacion de la  Condicion del  Refugiado.
Los documentos son considerados de caracter reservado
y confidencial.
: i Papel - Electrénico
- Convocatoria a la sesion de la CONARE -PDF/A
Registro de Acta de reunion / Listado de Asistencia Fepa| - Electronion
-PDF/A
18 CONCEPTOS Serie Documental
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Subserie documental que una vez finalizado su trémite se
conserva por un aio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos
18.74 CONCEPTOS EN MATERIA DE REFUGIO 1 5 X 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.

. . Papel - Electronico

Concepto en materia de refugio -PDF/A

: i w55 Papel - Electronico
Comunicacion de remision -PDF/A
47 PROCESOS Serie Documental

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un aio en el Archivo de Gestion, finalizado el
B periodo de retencion se realiza transferencia de los
47,353 PROCESQOS DE PARTICIPACION EN 1 5 X documentos originales al Archivo Central para su

ENCUENTROS INTERNACIONALES

conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer
informacion del proceso de Participacion en encuentros
internacionales en materia de refugio.

Invitacion a encuentro

Papel - Electrénico
- PDF/A

Ayuda Memoria

Papel - Electrénico
- PDF/A

- Comunicaciones

Papel - Electronico
-PDF/A
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Subserie documental que se genera de manera fisica. Una
vez finalizado su trémite se conserva por un afio en el
Archivo de Gestion y posteriormente se realiza
transferencia de los documentos originales al Archivo
Central para su conservacion total. En caso de cierre
administrativo los expedientes pueden ser transferidos al
47547 PROCESOS DE RECONOCIMIENTO DE LA 1 50 X archivo central, cumplidos seis meses de la finalizacion del
. CONDICION DE REFUGIADO tramite, 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 permite 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 Papel

condicion de refugiado.

Solicitud de reconocimiento de la condicion de refugiado

Papel - Electrénico
- PDF/A

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

Papel - Electrénico
- PDF/A

Documentos que respalden la solicitud, si lo tuviere

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fotocopia del Pasaporte y/o documento de identidad del pais de
origen o de residencia habitual.

Papel - Electrénico
- PDF/A

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

Papel - Electrénico
- PDF/A

Fotografia del interesado y de los beneficiarios, si los tuviere

Papel - Electronico
- PDF/A

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

Papel - Electronico
- PDF/A
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Documento de ratificacion o ampliacion (Cuando aplique)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicaciones con el peticionario/solicitante

Papel - Electronico
-PDF/A

Comunicaciones dirigidas a las Entidades (cuando aplique)

Papel - Electronico

- PDF/A

: Comunicaciones de respuesta (cuando aplique)

Papel - Electronico

- PDF/A

Copias Salvoconductos expedidos por la Unidad Administrativa
: Especial Migracion Colombia

Papel - Electronico
- PDF/A !

Proyecto de acta de rechazo (cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

Acta de rechazo (cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

- Comunicaciones Internas (cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

Comunicacion de citacion a entrevista (cuando aplique)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de Informacion general solicitante de Refugio (cuando
- aplique)

Papel - Electronico

- PDF/A

: Registro de entrevista realizada al solicitante de reconocimiento
: de la condicion de refugiado.

Papel - Electronico
- PDF/A

- Constancia de no comparecencia

Papel - Electronico |

- PDF/A

 Andlisis de la solicitud de refugio

Papel - Electrénico !

- PDF/A

 Proyecto de resolucion para firma

Papel - Electronico
- PDF/A
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Copia de la Resolucion que Resuelve la Solicitud de
Reconocimiento de la Condicion de Refugiado

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de Notificacion de acto administrativo al interesado

Papel - Electronico
- PDF/A

Notificacion por aviso, segtin el caso (Cuando aplique)

Papel - Electrénico
-PDF/A

Recurso de reposicion interpuesto (Cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

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

Papel - Electrénico
-PDF/A

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

Papel - Electronico
- PDF/A

Recurso de apelacion interpuesto (Cuando aplique)

Papel - Electrénico
- PDF/A

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

Papel - Electronico
- PDF/A

Resolucion mediante la cual se resuelve el recurso de apelacion

(Cuando aplique)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Desistimiento voluntario al procedimiento de determinacion de la
condicién de refugiado

Papel - Electrénico
- PDF/A

Auto de archivo (cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

Comunicacion al solicitante (Cuando aplique)

Papel - Electronico
- PDF/A

: Comunicacion de la decision dirigido a la Unidad Administrativa
i Especial Migracion Colombia (cuando aplique)

Papel - Electrénico
- PDF/A

Comunicacion de la decision dirigida al GIT Visas e Inmigracion
(cuando aplique)

Papel - Electrénico
-PDF/A
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Solicitud de aclaracién, modificacion o correccion de la Papel - Electrénico
Resolucion . - PDF/A
Resolucion que resuelve la solicitud de aclaracion, modificacion  : Papel - Electronico
o correccion (Cuando aplique) -PDF/A
S , Papel - Electronico
Comunicacion intema (Cuando aplique) -PDF/A
Documento para estudiar la cesacion de la condicion de : Papel - Electronico
refugiado (Cuando aplique) . - PDF/A
. ) . Papel - Electronico
Proyecto de Resolucion revocatoria (Cuando aplique)
-PDF/A
B . ) Papel - Electrénico
Resolucion revocatoria (Cuando aplique) -PDF/A
” ” ; Papel - Electronico
Resolucion de cesacion (Cuando aplique) - PDF/A
Sentencias o Fallos Proferidos por jueces de la Republica Papel - Electrénico |
(cuando aplique) - PDF/A
- Comunicacion a entidades extemas (cuando aplique) Papel - Electronico
- PDF/A
: Respuesta a derechos de peticion de los solicitantes (cuando Papel - Electrénico
aplique) - PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Subserie documental que corresponde a las solicitudes de
informacion no relacionadas con casos y/o expedientes.
Una vez finalizado el trémite se conserva en el Archivo de
: i Gestion, finalizado el periodo de retencion se realiza
65.173 - SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X transferencia al Archivo Central para su conservacion y
: posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa elaboracion de Acta
de Eliminacion. Debido a que no posee valores

. secundarios.
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Derecho de Peticion Papel - Elechnica

- PDF/A
B Papel - Electrénico
Comunicacién de respuesta - PDF/A
Comunicaciones Papel - Electrénico
- PDF/A
Convenciones: ke u,f JON tj’{ 5 g ﬁ‘\
CT = Conservacion Total Coordinacion de Archivo
E = Eliminacion \{ 0}
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Freaize OY\&)

S = Seleccion 2 ) Jefe dm %

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacion
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