e y Grdee

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repiiblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPG INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de 5

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPG INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION SOBRE DERECHOS HUMANOS

SIGLA OFICINA: GAPDH

cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

34

INFORMES

Serie documental

34

166

INFORMES A EMBAJADAS Y MISIONES DE
CASOS DE PRESUNTAS VIOLACIONES DDHH

20

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afo en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos originales
al Archivo Central para su conservacitn total, debido a que
estos documentos permiten conocer los informes a las
Embajadas y Misiones de los casos de presuntas violaciones
de derechos humanos en materia de asuntos de proteccion e
informacion.

Informe de embajadas y Misiones

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

Documento soporte

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

34

304

INFORMES DE RELATORES Y GRUPOS DE
TRABAJO DE NACIONES UNIDAS

20

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afio en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos originales
al Archivo Central para su conservacion total, debido a que
estos documentos permiten conocer los informes de
Relatores y Grupos de ftrabajo de la Organizacién de las
Naciones Unidas en materia de asuntos de proteccion e
informacion sobre derechos humanos.

Informe de Relatores y Grupos de Trabajo ONU

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

Documento soporte

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

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Uberd y Ordes

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja2de s

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOQS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: GAPDH
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION SOBRE DERECHOS HUMANOS
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | S
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afio en el Archivo de Gestion, finalizado el
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS periodo de retencion se transfieren los documentos originales
34 127 SOLlCIT’UDES DE INFORMACION DE LA 1 2 X al Archivo Central para su conservacion total, debido a que
COMISION INTERAMERICANA DE DERECHOS estos documentos permiten _conocer__informacién‘ QB!
HUMANOS seguimiento a las solicitudes de informacion de la Comision
Interamericana de derechos humanos en materia de asuntos
de proteccion e informacion.

Comiinicacion de salicitid Tipo documental en sopaorte papel y/o electronico en formato

PDF/A
Comunicacién del peticionario ylo benefiiarios 2 ,,g“"me"‘a! ensdpoits iR Jfs sleainich a fofina
Informe a la Comision Interamericana de Derechos Humanos EBE Igocumentm sy ports el ylo slecironice e el
; Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

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

Documento scporte PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afo en el Archivo de Gestion, finalizado el
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS periodo de retencion se transfieren los documentos originales
& al Archivo Central para su conservacion total, debido a que
34 328 SOLICITUDES DE INFORMACION DE LA CORTE X & X estos documentos permiten conocer informacion del
INTERAMERICANA DE DERECHOS HUMANOS seguimiento a las solicitudes de informacién de la Corte
Interamericana de derechos humanos en materia de asuntos

de proteccion e informacion.

e . Tipo documental en soporte papel yfo electrénico en formato

Comunicacion de solicitud PDF/A
Comunicagién del peticionario ylo beneficiarios ;iggfiocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Informe a la Corte Interamericana de Derechos Humanos Egg !iocurnenlal en soporte papel o electrénico en formiato

Elaboro: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no confrolada

FV: 29/05/2018




Lkerid y Cree

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMERE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 3 de 5

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANQS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: GAPDH
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION SOBRE DERECHOS HUMANCS
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E 1 S
Ayuda Memoria Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Documento soporte Tipo documental en soporte papel yfo elecironico en formato
PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afo en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencion se transfieren los documentos originales
34 329 INFORMES DE SEGUIMIENTO DE MEDIDAS 1 20 X al Archivo Central para su conservacién total, debido a que
CAUTELARES estos documentos permiten conocer informacion  del
seguimiento a las solicitudes de medidas cautelares en
materia de asuntos de proteccion e informacién sobre
derechos humanos.
Comunicacion de solicitud de la Comision Interamericana Derechos Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
Humanos PDF/A
Informe a la Comision Interamericana de Derechos Humanos ;'ng '&ocumental en soporte papel ylo eleclrbnico en formato
Comunicacion del peticionario y/o beneficiarios ;iDp:liocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Ayuda Memoria Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Dowimerils soporle Tipo documental en soparte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva por un afo en el Archivo de Gestion, finalizado el
periodo de retencién se transfieren los documentos originales
34 330 INFORMES DE SEGUIMIENTO DE MEDIDAS 1 20 X al Archivo Central para su conservacion total, debido a que
PROVISONALES estos documentos permiten conocer informacion  del
seguimiento a las solicitudes de medidas provisionales en
materia de asuntos de proteccion e informacion sobre
derechos humanos,
Comunicacién de solicitud de la Corte Interamericana Derechos Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Humanos PDF/A

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja4 de §

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE DERECHOS HUMANQS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION SOBRE DERECHOS HUMANOS

SIGLA OFICINA: GAPDH

cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E | S

PROCEDIMIENTO

Informe a la Corte Interamericana de Dereches Humanos

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

Comunicacion del peticionario y/o beneficiarios

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

Ayuda Memoria

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

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

65

SOLICITUDES

Serie documental

65

319

SOLICITUDES INTERNACIONALES PRESUNTOS
CASOS DE VIOLACIONES DDHH

20

Subserie documental que una vez finalizado su tramite se
conserva un ejemplar de la solicitud elegido de manera
aleatoria durante un afio en €l Archivo de Gestion, finalizado
el periodo de retencion se realiza transferencia de los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que pemite conocer las
solicitudes de internacionales presuntos casos de violaciones
DDHH.

Documento soporte

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

Comunicacion de respuesta a la Embajada

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

65

725

SOLICITUDES DE INFORMACION ASUNTOS DE
PROTECCION DDHH

10

Subserie documental que corresponde a las solicitudes de
informacién no relacionadas con casos y/o expedientes. Una
vez finalizado el tramite se conserva por tres afios en el
Archivo de Gestion, finalizado el periodo de retencién se
realiza fransferencia de los documentos originales al Archivo
Central para su conservacion total, debido a que permite
conocer |a relacion entre los ciudadanes y la Cancilleria en el
ejercicio de sus derechos fundamentales.

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

Lzerd y Urdee
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hojadde5

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO SIGLA OFICINA: GAPDH
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION SOBRE DERECHOS HUMANOS
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO [ ARCHIVO | oof o | | | g

GESTION CENTRAL

Derecho de peticion

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

Accidn de Tutela

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

Comunicacién de respuesta

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

Documentos soporte

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

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
| = Imagen

S = Seleccion

Elabord: Natalia Muioz Gomez / Brayan Wilches

Elaboré: Coeordinacién de Archivo [/, < iffi-

Revisd _

Jefe de la Oﬁcing ;

Aprobo

0 (a) General

Fecha de Aprobacion  0¢f. 06. 2079

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018
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