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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: 9
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de4

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: GAJR
QOFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APOYO JURIDICO
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT | E | S
47 PROCESQOS Serie documental
Subserie documental electrénica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julio de 2014 en el aplicativo
SITAC. Para las solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
carpeta fisica de archivo. Eltiempo de retencion en el Archivo
47 454 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES ) 2 X de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,

EN CASOS DE REPATRIADOS

culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio histdrico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia a Connacionales en el Exterior que se encuentran
Repatriados.

Comunicacion de solicitud de Asistencia

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

Registro de Asistencia a Connacionales

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

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacién de solicitud

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

Comunicacion de Informacién al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

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

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

Elaboro: Natalia Muiioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22105/2019
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Informe

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

47

370

PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES

EN CASOS DE EXTRADITADOS

Subserie documental electrénica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julio de 2014 en el aplicativo
SITAC. Para las solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
carpela fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion surte a partir de la teminacion del tramite,
culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio histérico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia a Connacionales en el Exterior que se encuentran
Extraditados.

Comunicacién de solicitud de Asistencia

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

Registro de Asistencia a Connacionales

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

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acredilacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacién al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

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

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

Elaboré: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22/05/2019
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Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Informe PDFIA
Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
Documento soporte PDF/A
1 ACCION ES CONSTITUCIONALES Serie documental
Tiempo de retencién en Archivo de Gestion surte a partir de
la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacion total,
1 4 ACCIONES DE TUTELA ! 5 . debido a que permite conacer la relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
fundamentales.
Accion de Tulela Tipo documental electronico en formato PDF/A
Fallo Tipo documental electrénico en formato PDF/A
Impugnacion Tipo documental electronico en formato PDF/A
Comunicacion de respuesta Tipo documental electronico en formato PDF/A
Recibido respuestas Tipo documental electronico en formato PDF/A
65 SOLICITUDES Serie documental
Una vez cumplido el tramite se conserva por dos afos en
SOLICITUDES DE INFORMACION DE ASUNTOS Archivo de Gestion, culminado este periodo se transfiere al
Archivo Central para su conservacion por quince afios mas y
65 578 MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL 2 L & posterior eliminacién, atraves de la técnica de picado
CIUDADANO realizado por el funcionario designado previa elaboracion de
Acta de Eliminacion. Debido a su valor informativo transitorio.
s g i Tipo documental en soporte papel y/o electranico en fomato
Comunicacién de solicitud PDF/A

Elabor6: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22/05/2019




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-03
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 9
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 4

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APOYQ JURIDICO

SIGLA OFICINA: GAIR

Comunicacion de respuesta

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

Comunicacion Informativa

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

Convenciones:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacion
| = Imagen

S = Seleccidn

-
Elabord: Coo dinacion de Archivo )§"
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