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 Hoja 1 de 17

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERIOR

SIGLA OFICINA: GAICE

cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E | S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Serie documental

20

ACTAS DEL COMITE DE ASISTENCIA A
CONNACIONALES EN EL EXTERIOR

20

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion 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 pemite conocer las
decisiones y acciones tomadas por el Comité de Asistencia a
Connacionales en el Exterior, creado por Resolucion 326 de
2001 para evaluary analizar la situacion y necesidades de los
connacionales en el exterior, con el fin de adoptar las
decisiones correspondientes a la asignacion y cuantia de las
partidas que se deben otorgar a cada Oficina Consular o en
las Misiones donde haya un funcionario encargado de
funcicnes consulares, para el logro de una efectiva e idonea
asistencia a los colombianos en el exterior.

Comunicacion de Citacion

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

Acta

Tipo documentai en scpcrte pape! y/o electronico en formato
PDF/A

Anexo

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

27

ACTAS DEL COMITE DEL FONDQ ESPECIAL
PARA LAS MIGRACIONES

20

El iempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
su conservacion fotal. Constituye parte del patrimonio
histdrico del Ministerio, debido a que permite conocer las
decisiones y acciones por el Comité del Fondo Especial para
las Migraciones.

Comunicacion de Citacion

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

Acta

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

Anexo

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
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34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del trémite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
34 262 INFORMES DE LAS MISIONES EN EL EXTERIOR 2 20 X su conservacion total. Constituye parte del patrimonio
historico del Ministerio, debido a que permite conocer los
informes Juridicas y Sociales de las Misiones en el Exterior,
en materia de Asistencia a Connacionales.
Registro del Informe Mensual de Asesoria Juridica y Asistencia Tipo documental en soperte papel y/o electronico en formato
Social PDF/A
Registro del Concepto de Interventoria Consular sobre el contrato Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
de asesoria juridica. PDF/A
Registro del Concepto de Interventoria Consular sobre contrato de Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Asistencia Social PDF/A
Diuitento sopaite Tipo documental en soporte papel y/o electronico en fomato
PDF/A
47 PROCESOS Serie Documental
Subserie documental electranica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julio de 2014 en el aplicalivo
SITAC. Para las solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
PROCESOS DE ATENCION EN CASQS DE carpeta fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo
i de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
a7 440 PERSONAS OBJETO DE TRAFICO ILICITO DE 2 A 2 culminado este periodo se transfieren los documentos
MIGRANTES originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion del os procesos de
Asistencia a Cannacicnales en el Exterior en los casos de
Trata de Personas.
Comiinication de solcitid de Asistarcia EE?!dAucumental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de Reporte de Casos de Trata de Personas 'gggfiocumental en soporte papel y/o electronico en formato
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Decuranie da derifaamtn el Neads Lle?IdAocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento de acreditacion de parentesco del solicitante ;'SE fiocumental ensppoite:pisqel yio alasianics; 60 fommem
Comiinicacin da solicitud Eggfiocumenlal en soporte papel y/o electrénico en formato
Comunicacién de Informacién al Usuario EggfdAocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Comiinicacion de foracion de 15 GEsEsh ggg&ocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Comunicacién de respuesta al Usuario ;gg'g\ocumental en soporte papel y/o electrénico en formato
Documento soporte ngpgliocumentaW en soporte papel ylo electronico en formato
o] Subserie documental electronica 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. El tiempo de retencion en el Archivo
47 455 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES 9 20 X de Geslién surte a partir de la terminacion del tramite,
EN CASOS DE DETENIDOS culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia a Connacionales en el Exterior que se encuentran

Detenidos.
e a— ;\ngd'qocumemal en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de Asistencia a Connacionales ;legltAocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Racinmianto s SentFoadi Bal Akakils ;Bg',iocumentw en soporte papel ylo electrénico en formato
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Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacién al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

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

Comunicacién de respuesta al Usuario

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

Informe

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

Documento soporte

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

47 456

PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES
EN CASOS DE FALLECIMIENTO

20

Subserie documental electronica 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. El tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado esle periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia al Fallecimiento de Connacionales en el Exlerior.

Comunicacion de solicitud de Asistencia

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en forato
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 yfo electronico en formato
PDFIA
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Documento de acreditacion de parentesco del solicitante ;ngiocumental il S0jorte peiel yl el BCrdfiich e formabn
Comtinisation i sokotid ;EgldAocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Comunicacion de Informacién al Usuario ggg"dAocumental en soporte papel y/o electronico en fomato
T I e e Egg"iocumental en soporte papel y/o electronico en fomato
Comunicacion de respuesta al Usuario 'F[iggliocumental en soporte papel y/o electrénico en forato
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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. El tiempo de retencion en el Archivo
A7 457 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES 2 2 X de Gestion surte a partir de la teminacion del tramite,
EN CASOS DE PRECARIEDAD ECONOMICA culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia por Precariedad Econdmica a Connacionales en el
Exterior.
Bounicaciin dsseihd de Asietenda ;iggliocumentm en soporte papel y/o electronico en formate
Registro de Asistencia a Connacionales Eggliocumenta\ en soporte papel y/o electronico en formato
Documento de Identificacion del Afectado EBEIdAocumentai en soporte papel ylo electronico en fomato
Documento de acreditacion de parentesco del solicitante EB(F) fn'jqocumental en soporta papel /o electrdnico en formato
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GESTION CENTRAL
T Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
Ty ey 'Ilj'llggliocumemal en soporte papel y/o electronico en formato
Eamnicacion de nfamadian dala Gestin EBg’dAocumenial en soporte papel y/o electronico en formato
Gomunicacibn de respuesta al Usuario ';legjiocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Subserie documental electronica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julic de 2014 en el aplicativo
SITAC. Para las solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES carpeta fisica de archivo. Eltiempo de retencion en el Archivo
47 458 EN CASOS DE SOLICITUD DE ACCESO A 9 20 X de Gestibn surte a partir de la terminacion del tramite,

DERECHOS MIGRATORIOS

culminado este periodo se fransfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion total.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia con Solicitudes de Acceso a Derechos Migratorios
de Connacionales en el Exterior.

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
PDFIA

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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T mm—— II’IBEcgfdAcx:umenta\ en soporte papel y/o electronico en formato
Emiricasiin da itormecii e I Gasiibn EggfdAocumentai en soporte papel y/o electrénico en formato
Comunicacién de respuesta al Usuario yggliocumenial en soporte papel y/o electronico en formato
Diinanto sopoités ;|ngliocumemal en soporte papel ylo electronico en formato
Subserie documental electronica 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
PROCESQS DE ASISTENCIA A CON NACIONALES g:rpgt:s{ilgl:as?ﬁt:mahwc;rﬁ t|§gulag [::l::mg:g: egellalﬁi?r::lv:
4 459 EN CASOS DE SOLICITUD DE LOCALIZACION EN 2 2 culminado este perigdo se fransfieren los documentos'
EL EXTERIOR

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
Solicitud de Asistencia para Localizacion de Connacionales
en el Exterior.

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 pape! y/o electronico en formato
PDFIA

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacién al Usuario

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

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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o caion de nfariagioe de |E GBst EggjdAucumentaE en soporte papel y/o electronico en formato
Comunicacién de respuesta al Usuario ESgIdAocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Documento saporte Engfiocumemal en soporte papel y/o electronico en formato
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
PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES carpeta fﬁsica de archivo. EI tiempo de re@encfc’)n enel Arch?vo
a7 460 EN CASOS DE SOLICITUD DE LOCALIZACION EN 2 2| X Do ke s SN RTTepon e amie

COLOMBIA

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 informacién de los procesos de
Asistencia a Solicitudes de asistencia a Connacionales en el
Exterior para la Localizacion de Familiares en Colombia.

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 electrénico en formato
PDF/A

Documente de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

Tipo documental en soporte pape! y/o electronico en formato
PDFIA

Comunicacién de Informacion al Usuario

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

Comunicacién de Informacion de la Gestién

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

Elabord: Natalia Mufoz Goémez / Edier Perdomo
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Comunicacién de respuesta al Usuario FTjiBIc:JIdAocumenlal en soporte pape! y/o electronico en formato
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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. El tiempo de retencion en el Archivo
47 461 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES ) 2 X de Geslion surte a partir de la terminacion del tramite,

EN CASOS DE TRATA DE PERSONAS

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 del os procesos de
Asistencia a Connacionales en el Exterior en los casos de
Trata de Personas.

Comunicacion de solicitud de Asistencia

Tipe documental en soporte papel y/o electronico en formatn
PDF/A

Registro de Reporte de Casos de Trata de Personas

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

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: GAICE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERIOR
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
_— Sl BRI SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO [ ARCHVO | | £ | |, | & RROSEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Subserie documental electronica 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
PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES carpela f!sica de archivo. EI tiempo de re’gencf(’)n enel Arch!vo
47 462 EN CASOS DE VU LNERACION AL DERECHO DE 9 20 X de Geslion surte a partir de la terminacion del tramite,

FAMILIA

culminado este periodo se transfieren los documentos
originales al Archivo Central para su conservacion lotal.
Constituye parte del patrimonio historico del Ministerio,
debido a que permite conocer informacion de los procesos de
Asistencia por la Vulneracion al Derecho de Familia de los
Connacionales en el Exterior.

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 ylo electronico en formato
PDF/A

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacion al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

Tipo documental en soporte pape! y/o electronico en formalo
PDF/A

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

Documento soporte

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

Elabor6: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: GAICE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERIOR
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT E I S
Subserie documental electronica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julio de 2014 en el aplicalivo
SITAC. Para las solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
carpeta fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo
47 463 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES 9 20 X de Gestion surte a partr de la terminacion del tramite,

EN CASOS DE EMERGENCIA MEDICA

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

Comunicacién de solicitud de Asistencia

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

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacion al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestién

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

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

Documento soporte

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

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO SIGLA OFICINA: GAICE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERIOR
cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E 1 S
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
PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES carpeta fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo
47 464 EN CASOS DE SITUACIONES EXEPCIONALES Y/O 2 2 X de Gestion surte a partir de la teminacion del tramite,

DESASTRES NATURALES Y CAUSADOS POR EL
HOMBRE

culminado este periodo se ftransfieren 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 Situaciones Excepcionales y/o Desastres
Naturales que afectan a Connacionales en el Exterior.

Comunicacién de solicitud de Asistencia

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

Registro de Asistencia a Connacionales

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

Documento de Idenfificacion 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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacion al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

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

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

Informe

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

Documento soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL E 1 S

Subserie documental electronica 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

PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES carpela fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo

de Gestion surte a partir de la temminacion del trémite,

a1 465 EPI‘EII'\?;CSI-?C?SDE SOLICITUD DE ACCESQ A 2 L 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 con Solicitudes de Acceso a Derechos de
Connacionales en el Exterior.

Comunicacion de solicitud de Asistencia

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

Registro de Asistencia a Connacionales

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

Documento de Identificacion del Afectado

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

Documento de acreditacion de parentesco del solicitante

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

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacién al Usuario

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

Comunicacion de Informacién de la Gestion

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

Comunicacion de respuesta al Usuano

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

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22/05/2018




Ministerio de Relaciones Exteriores
Replblica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 9

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPQ INTERNC DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 14 de 17
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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 electronica de acuerdo con la circular
C-DSG-14-000066 de 2 de julio de 2014 en el aplicativo
SITAC. Para las sdlicitudes recibidas de forma fisica papel, la
respuesta se realiza de forma fisica papel generando una
carpeta fisica de archivo. El tiempo de retencion en el Archivo
47 706 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES 2 2 X de Gestion surte a partir de la temminacion del tramite,

EN CASOS DE DETENIDOS REPATRIADOS

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

Comunicacion de solicitud de Asistencia

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

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 electrnico en formato
PDF/A

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacion al Usuario

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

Comunicacion de Informacion de la Gestion

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

Comunicacion de respuesta al Usuario

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

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
PDF/A
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERIOR

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 electronica 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. El tiempo de retencion en el Archivo
47 709 PROCESOS DE ASISTENCIA A CONNACIONALES 2 2 X de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,

EN CASOS DE DEPORTADOS

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

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
PDFIA

Comunicacion de solicitud

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

Comunicacion de Informacion al Usuario

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

Comunicacién 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
PDF/A

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
POF/A
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cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E | S

PROCEDIMIENTO

65

SOLICITUDES

Serie Documental

65

669

SOLICITUDES DE INFORMACION ENTES
EXTERNOS

Subserie documental relacionada con requerimientos de
entes extemos que no corresponden a procesos de
asistencia a connacionales. El tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo Central donde
se elimina al culminar el tiempo de retencion, atraves de la
técnica de picado realizado por el GIT de Archivo previa
elaboracién de Acta de Eliminacion. Debido a su valor
informativo.

Comunicacion de Solicitud

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

Comunicacion de respuesta

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

Documento soporte

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

65

684

SOLICITUDES LEY DE VICTIMAS Y RESTITUCION
DE TIERRAS

20

El tiempo de retencion en el Aichivo de Gestion surie a partir
de la terminacion 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 las solicitudes en materias de Ley de Victimas
y Reslitucion de tierras relacionada con la Asistencia a
Connacionales en el Exterior.

Comunicacion de solicitud

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

Documento soporte

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

Proyecto de inversion

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

Derecho de peticion

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
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SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
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Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
Tutela
PDFIA
Plan de accion Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Registro Eventos de Conmemoracion ;]Bglimumenial en soporte papel y/o electronico en formato
. Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
ex0
PDF/A
Informe Mesa de Participacion E[gg"iocumemal en soporte papel y/o electronico en formato
Convenciones: é\{"

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
| = Imagen

S = Seleccion

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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