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NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
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i

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

DEPENDENCIA JERARQUICA: SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAIID
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNAQ|ONALES DE DERECHQS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SORSERIES SOPORTE 0 PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos roumentales GESTION | CENTRAL CcT E M| S
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se
. transfieren los documentos originales al Archivo Central para
14 ACCIONES DE TUTELA 3 10 X su conservacion total, debido a que permite conocer la
- & - relacion-entre dos-ciiidadanos y.a Cancillerja en el ejercicio
de sus derechos fundamentales.
" Papel - Electrénico -
Accién de tutela PDF/A
. . Papel - Electrénico -
Contestacion de titela PDF/A .
" Papel - Electrénico -
Impugnacion de tutela PDF/A
- Papel - Electronico -
Revision de tutela PDF/A
. Papel - Electrénico -
Sentencia de tutela PDF/A
34 INFORMES Serie documental
Subserie documental que se ordena por instrymento. Una
vez finalizado su- tramite se conserva por dos aios en el
Archivo de Gestion, finalizado el penodo de‘refencion se
transﬁeren los documentos originales alArchivo Central para
34.162 INFORMES CONVENCIONALES DE 9 10 % su conservacion total Constituye parte de! patrirfionio
) DERECHOS HUMANOS fistorico del Ministerio, debido & que pemmite conocer
informacion del proceso de negociacion y la participacion en
mecanismos convencionales de la Organizacion de los
Estados Americanos y la Organizacion de las Naciones
Unidas.
Registro de lista de chequeo de informes convencionales gg‘;:% Electrénico -
. Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
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DIPLOMATICAS DE: COLOMBIA

: NDENCIA JERARQUICA: .
DEPE ARQUIC DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAID
. . GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: v
HUMANITARIO ,
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL .
SERIES SOPORTE O
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
: J FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO o
. Tipos D
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
) Papel - Electrénico -
Informe convencional PDF/A
. - Papel - Electronico -
Nota diplomatica PDF/A s
Papel*- Electrénico -
Nota verbal M PDF/A
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia ig‘,’%\ Electrénico -
47 PROCESOS Serie documental
Subserie documental que una vez finalizado su,tramite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gesidn, finalizado el
periodo de retencvon se transfieren los documentos,
PROCESOS DE PARTICIPACION EN originales al Archivo Central para su conservacion total.
A Constituye parte del patnmomo histérico del Ministerio,
47.160 INSTANCIAS D.E DIALOGO Y 2 16. X debido a que permite conoter informacion de los asuntos
CONCERTAQION CON POBLACIONES relacionados con Instancias de Dialogo y Concertacion con
Poblaciones en materia de Atencion a Instancias
Internacionales de ‘Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.
. Papel - Electronico -
Ayuda Memoria PDF/A
L Papel - Electronico -
Informe de la participacion PDF/A
. Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos
originales al Archivo Central -para su conseqvacion, Total.
47.163 PROCESOS DE APOYO A LAS MISIONES 2 10 X Constituye parte del patrimonio fiistorico del Ministerio,

debido a gue permite conocer los procesos de apoyo a las
Misiones Diplométicas de Colombia en materia de Atencion
a Instancias Intemacvonales de Derechos- Humanos y
Derecho Intemacional Humanitario.
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NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 3 de 13

BIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

PDF/A

DEPENDENCIA JERARQUICA: ! SIGLA OFICINA DM-DVAM-DIDHD-GAIID
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
gﬁglgEsRlES SOPORTE O ’ PROCEDIMIENTO
) FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT ) E M| S
. Papel - Electrénico -
Documento estratégico PDF/A
L Papel - Electrénico -
Comunicaciones

PROCESOS DE PARTICIPACION ANTE
INSTANCIAS NACIONALES INTERE

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se

..Lanserva por dos afos en gl Archivo de, Gestion, finalizado el

pericdo de retencion se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,

CONCERTACION REGIONAL E.INTER
REGIONAL

41.170 INTRAINSTITUCIONALES DE POLITICA 2 10 X debido a que permite conocer informacion de los asuntos
PUBLICA relacionados con las Instancias Inter e Interinstitucionales de
Politica Publica en materia de Atencion a Instancias
Internacionales de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.
. Papel - Electronico -
Ayuda Memoria POF/A
S Papel - Electronico -
Informe de la participacion PDF/A
c _ Papel - Electrénico -
omunicaciones PDF/A
Subserie documental ‘que una vez finalizado su trémite. se
conserva por dos aios en el Archivo de Gestion, finalizado el
. periodo de retencion se transfieren los documentos
PROCESOS DE PARTICIPACIO,N EN originales al Archivo Central para”su conservacion total.
47.259 MECANISMOS DE INTEGRACION Y 9 10 X Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,

debido a que permite conocer la informacion de la
participacién en Mecanismos de Integracion y Concertacion
Internacionales en materia de Atencion a Instancias
Internacionales de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

Comunicacion de Invitacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Registro de Acta reunion / Listado de asistencia

Papel - Electrénico -
PDF/A
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. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
OFICINA PRODUCTORA:
A HUMANITARIO
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE O
. SUBSERIES . PROCEDIMIENTO
! FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO )
. Tipos D I
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GESTION | CENTRAL CT| E M} S
. Papel - Electronico -
Ayuda Memoria PDF/A
Papel - Electrénico -
Agenda del evento PDF/A
e L Papel - Electrénico -
Declaracion inférmativa PDF/A
] L Pape! - Electronico -
Relatoria de la reunién PDF/A
. Papel - Electronico -
.Comunicado de Prensa PDF/A
Papel - Electronico -
Nota Verbal PDF/A
) . Papel - Electronico -
Nota diplomatica PDF/A
Papel - Electronico -
Acta externa PDF/A
. Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
Subserie documental que ‘una vez finalizado su tramite se
conserva por dos afos en el Archivo de Gestion, finalizado el
A periodo de retencion se transfieren los documentos
PROCESOS DE PARTICIPACION EN EL originales al Archivo Central para su conservacion total.
47.271 CONSEJO DE SEGURIDAD DE LAS 2 10 X Constituye parte del patrimonio historico del Ministefio,
NACIONES UNIDAS debido a que perpnite conocer informacién de la participacion
en el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, en
materia de Atencion a Instancias Internacionales de
Derechos Humanos y Deretho Intefnacional Humanitario.
Papel - Electronico -
Agenda del evento PDF/A
. . Papel - Electronico -
Declaracion informativa PDF/A
Papel - Electrénico -
Nota Verbal PDF/A
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DEPENDENCIA JERARQUIC[\: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITAF’QIO SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAID
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECH@S HUMANOS.Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO
CODIGO SERIES TIEMPO DE REFENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES P oo | aremo PROCEDIMIENTO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
Nota diplomatica oo, ectranico-
Informe de participacion Eg'?%\ Electronico -
Comiunicaciones Papel - Electronico -
PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su trémite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gestidn, finalizado el
. periodo de refencion se transfieren los documentos
PROCESOS DE PARTICIPACION EN EL originales al Archivo Central para su conservacion total.
47.272 CONSEJO ECONOMICO Y SOCIAL DE LAS 2 10 X Constituye parte de! patrimonio histérico del Ministerio,
NACIONES UNIDAS debido a que permite conocer informacién de la participacion
en el Consejo Econémico y Social de las Naciones Unidas,
en meteria de Atencion a Instancias Internacionales de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Papel - Electrénico -
Documentos Insumos PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
i congerva por cinco afios en el Archivo de Gestion, finalizado
PROCESOS DE PARTICIPACION ANTE LAS el periodo de rétencion be transfieren los documentos
INSTANCIAS DEL MOVIMIENTO ongma_)les al-Archivo Central para su conservacic_’m total.
47,273 5 10 X Constituyé parte del patrimonio historico del Ministerio,
INTERNACIONAL DE LA CRUZROJAY DE debido a que permite conocer informacion de la participacion
LA MEDIALUNA ROJA en el Comité Intemacional de la Cruz Roja en materia“de
Atericion a Instancias Intemacionales de Derechos Humanos
y Derecho Intemacional Humanitarip.
N . Papel - Electrénico -
Comunicacion de Citacion PDF/A
. Papel - Electrénico -
Ayuda Memoria PDF/A,
Papel - Electronico -
Agenda del evento PDF/A
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

CONSEJO DE DERECHOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA:
QUIC DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITAR]O SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAID
. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: )
\ HUMANITARIO .
CODIGO . TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE O -
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
. . FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO :
SERIE - SUBSERIE Tipos Documeritales GESTION | CENTRAL CT E|M]| S
. . Papel - Electronico - )
Instrumento internacional PDF/A
Papel - Electronico -
Nota Verbal PDF/A
Nota diplomatica gaD[I):?/I!\ Electrénico -
I Papel - Electrénico -
Informe de la participacion PDF/A
. Papel - Electrénico -
Comunicaciones PDF/A
) y Papel - Electronico -
Relatoria de la reunion PDF/A
Papel - Electronico -
Acta externa PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gestion, finalizado el
" periodo de retencion se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
47.274 PROCESOS DE PARTICIPAGION EN EL 2 10 X Constituye parte del patrimonio, historico del Ministerio,

debido a que permite conocer informacion de [a participacion
en el Consejo de Derechos Humanos de las Naciones
Unidas, en materia de"Atencién a Instancias Intemacionales
de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Informe de participacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Decumento necesidades de actuacion

Papel - Electrénico -
PBF/A

Resolucion técnica

Papel - Electrénico -

PDF/A

Invitacion al evento

Papel - Electronico -
PDF/A

Nota Verbal

Papel - Electrénico -
PDF/A
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GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

DEPENDENCIA JERARQUIQA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAIID
OFICINA PRODUCTORA: ‘GRUPO INTERNO-DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO .
CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE 0 ; PROCEDIMIENTO
. ! FORMATO ARCHVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION 1. -CENTRAL CcT E|{M]| S
Comunicaciones Papel - Electrénico -
PDF/A
Concepto de la Resolucion Técnica Papel - Electronico -
PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
*+conserva pordos afiosen el Archivo de Gestion, finalizadoe!
. periodo de retencion se transfieren los documentos
PROCESOS DE PARTICIPACION EN LA originales al Archivo Central para su conservacion total.
47.280 ASAMBLEA GENERAL DE LAS NACIONES 2 10 X Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,

UNIDAS

debido a que permite conocer iftformacion de la participacion
en la Asamblea General de las Naciones Unidas en materia
de Atencion a Instancias Intemacionales de Derechos
Humanos y Derecho Intemacional Humanitario.

Informe de participacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Documento necesidades de actuacion

Papel - Electrénico -
PDF/A

Resolucion técnica

Papel - Electrénico -
PDF/A

Invitacién a reunion

Papel - Electronico -
PDF/A

Nota Verbal

Papel - Electrénico -
RDF/A

Comunicaciones

Papél - Electronico -
PDF/A

Concepto de la Resolucion Técnica

Papel - Electronico -
PDF/A

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 01/11/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO'DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 10
.RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 8 de 13

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DERECHOS HUMA
\ NOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMARNITARIO SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAIID
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO E)E ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHQS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
! HUMANITARIO
cODIGO . TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE O
SUBSERIES . PROCEDIMIENTO
! FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
- Tipos D | \
SERIE - SUBSERIE ipos Documentales GESTION | CENTRAL CT E M| S

47.281

PROCESOS DE PARTICIPACION EN
INSTANCIAS DE LA OEA

Subserie documenta) que una vez finalizado su tramite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retention se transfieren los documentos
ofiginales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del pajrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite condcer informacion de la participacioh
en-la Asamblea General de la @rganizacion de "Estados
Americaos en materia de Atencion a Instancias
Internacionales de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

Comunicacién de solicitud

Papel - Electrénico -

PDE/A
Ayuda Memoria gaD'?-'le Electronico -
Informe de la participacién Eg%% < Electronico -
Acta externa Eg?%\ Electrénico -
Resolucion OEA gg;;i\- Electrénico -
Invitacién & reunion ggﬁ\ Flectieo-
Nota Verbal ‘ EaD‘l):?IA Electrénico -
Notia diplomatica Eg&ﬁlt\ Electronico -
Comunicaciones Eg}?:% Electrénico -
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTEBNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: DM-DVAM-DIDHD-GAID
) 3 GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE BERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
OFICINA PRODUCTORA:
HUMANITARIO
CODIGO TIEMPO.DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O ' ’ PROCEDIMIENTO
" FORMATO ARCHIVO {1 ARCHNVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | CENTRAL CT} E|M]| S
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por dos afios en el Archivo de Gestion, finalizado el
PROCESOS DE PART!C]PACION ENEL periodo de retencion se transfieren los documentos
SISTEMA INTERAMERICANO DE originales al Archivo Central para ‘su conservacion fotal.
47.287 i DERECHOS HUMANOS: CORTEY 2 10 X Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
. COMI SI() N INTERAMERICANA DE. ., debid a que permite conocer informacion de laparticipacion
b ‘DERECHOS HU M ANOS k en la Corte Interamericana de Dérechos Humanos yDIHen
materia de Atencion a Instancias Interacionales de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
N N Papel - Electrénico -
Comunicacién de Citacion PDF/A
Nota diplomatica Eg;;e;k Electrénico -
Informe de la participacién ﬁg‘;?l\ Electrénico -
L Papel - Electronico -
Comunicaciones PDF/A
Subserje documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por cinco afos en el Archivo de Gestion, finalizado
el perlodo de reténcién se_transfieren los documentos
. A .originales ‘al Archivo Central para su conservacion: total.
47.288 PROCESOS DE PARTICIPACION ANTE.LA 5 10 X Constituye ‘parte del patrimonio histérico del Ministerio,
CORTE PENAL INTERNACIONAL debido a que permlte conoter informacion de 14 parttmpamon
en |a Corte Penal Internacional en materia de Atengion a
Instancias Intemacionales de Defechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario!
N - Papel - Electrénico -
Comunicacion de solicitud PDF/A
. Papel - Electrénico -
Ayuda Memoria PDF/A ‘
L Papel - Electrénico -
Informe de la participacion PDF/A

Elaboré; Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANQS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SURSERIES SOPORTE 0 ; PROCEDIMIENTO
. . FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION  CENTRAL CcT E|M]| S
Isapel - Electrénico -
Acta externa PDF/A
Resolucién Corte Penal Intemacional Papel - Electrénico -
PDF/A
e - Papel - Electrénico -
Invitation a reunion PDF/A
Papel - Electronico -
Nota Verbal PDF/A
' - Papel - Electrénico -
Nota dlplor'natlcan PDF/A
. Papel - Electzdnico -
Comunicaciones PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
- AN conserva por dos afios en el Archivo de Gestion, finalizado el
PROCESOS.DE PARTICIPACION-EN periedo de retencion se transfieren los documentos
QRGANOS Y AGENCIAS ESPECIALIZADAS originales al Archivo Central para su cofiservacion total.
47.299 DE LAS NACIONES UNIDAS DE DERECHOS 2 10 X Constituye parte del patrimonio histérico. del Ministerio,

‘debido a que permite conocer informacién de la participacion
errlos Organos y Agendas Especializadas de las Naciones
Unidas en materia de Atencion"a-Instancias Intemacionales
de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Nota Verbal

Papel - Electronico -
PDF/A

Documento Instrucciones

Papel - Electronico -
PDF/A

Nota diplomética

Papel - Electronico -
PDF/A

Papel - Electrénico -

' Copia Resolucion PDF/A
) . ) Papel - Electrénico -
Listado de asistencia PDF/A
. Papel - Electrénico -
Ay}Jda Memoria PDF/A s
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INTERLOCUCION CON GTROS GOBIERNOS originales ‘al Archivo Central para su conservacion fotal,
47.381 EN MECANISMOS DE DIALOGOE 2 10 X Constituye parte -del pafrimonio histérico del Ministerio,
_INSTANCIAS BILATERALES DE DERECHOS debido a que permite conocer los informes de participacion
HUMANOS en Mecanismos de Dialogo que se presentan alos Gobiemos
' en materia de Atencidn.a Instancias Internacionales de
Derechos Humanos y Derecho‘Internacional Humanitario.
Papel - Electronico -
Nota Verbal PDF/A
) - Papel - Electronico -
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PROQESOS DE PARTICIPACION CON originales al Archivo Central para su conservacion total.
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A Comunicaciones PDF/A
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