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A _ ACCIONES CONSTITUCIONALES = | | Sefedocumentsl |
i Tiempo de retencion en Archivo de Gestion
| surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al
14 i ACCIONES DE TUTELA 3 10 X | Archivo Central para su conservacion total,

| Impugnacion de tutela

| Comunicacion de respuesta

| Recibido respuestas

: Documentos Generales

'DERECHOS DE PETICION

debido a que permite conocer |a relacion entre
los ciudadanos y la Cancilleria en el ejercicio

Serie  documental que se
electronicamente a través de aplicativo y
fisicamente ingresa a través del formato
"Solicitudes a la entidad" o a través de
Comunicaciones  radicadas  por  los
ciudadanos en la oficina de correspondencia
que tienen traslado al GCIAC. Para el formato
SC-FO-059 SOLICITUDES A LA ENTIDAD
que se digitaliza y queda cargado en el
aplicativo, el documento fisico original se
conservara por 2 afos para su posterior
eliminacion”, Esto debido a que no se requiere
conservar el documento en fisico, teniendo en
cuenta que se puede consultar a través de la
plataforma Brigt Pattern. Posteriormente se
procede a seleccionar para conservacion total
los documentos originales, a fravés de
muestreo aleatorio del 10% del total de la
produccion anual, que dé cuenta de las

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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respuestas a los requerimientos y se
- constituya en un referente historico.
Solicitud X X
Derecho de Peticion X X
X X
'El tiempo de retencion en el Archivo de
- Gestion surte a partir de fa terminacion del
|  tramite, culminado este periodo se transfieren
| - los documentos originales al Archivo Central
| para su conservacion total. Constituye parte
g del patrimonio histérico del Ministerio, debido
5 a que permite conocer las decisiones y
acciones tomadas por el Comité de Asistencia
- Connacionales en el Exterior, creado por
| ACTAS DEL COMITE DE ASISTENCIA A d 2 g
2.20 | 5 20 X Resolucion 326 de 2001, para evaluar y
! CONNACIONALES EN EL EXTERIOR 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 funciones consulares, para el
logro de una efectiva e idénea asistencia a los
colombianos en el exterior.
Comunicacion de Citacién | X
e = ;( ...................................................... ol e e e

: Exterior
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El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
! tramite, culminado este periodo se transfieren
; ACTAS DEL COMITE DEL FONDO los documentos originales al Archivo Central
227 5 20 X para su conservacion total. Constituye parte
ESPECIAL PARA LAS MIGRACIONES del patrimonio historico del Ministerio, debido
a que permite conocer las decisiones y
» acciones por el Comité del Fondo Especial
P SRR NP N N | T _ para las Migraciones.
X i
_______________ _ Mgracones "
34 INFORMES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion surte a partir de la terminacion del
i tramite, culminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central
! DE LAS MISIONES EN EL : :
34.262 ?XEI%'-‘I::AOERS S MISIONES £ 5 20 X : para su conservacion total. Constituye parte
del patrimonio historico del Ministerio, debido
a que permite conocer los informes Juridicos
i y Sociales de las Misiones en el Exterior, en
materia de Asistencia a Connacionales.
Comunicaciones X X
.......................................... T e » X
.. contratode Asistencia Social L L :
Registro del Concepto de Interventoria Consular sobre X
conrato de asesoriajuridica. L ROV SNOOE. SO SN 3
. Registro del Informe Mensual de Asesoria Juridica y X X
| Asistencia Social ‘
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________________________________ a1 PROCESOS ” b | | Serte Documental
i - 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
i respuesta se realiza de forma fisica papel
. generando una carpeta fisica de archivo. El
PROCESOS DE ATENCION EN CASOS tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
47.440 DE PERSONAS OBJETO DE TRAFICO 2 20 X X | surte a partir de la terminacion del tramite,

ILICITO DE MIGRANTES

Comunlcacsbn de lnformac:én aI Usuano

Comumcacrbn de Informacaon de Ia Geshon

Comumcac:on de respuesla al Usuano

Comumcaubn de solicitud

Comumcambn de solicitud de Asnstencua

Documento de acreditacion de parentesco del
solicitante

Documento de Identnﬁcacnon de! Afectado

Reglstro de Reporte de Casos de Trata de Personas

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 del os
procesos de Asistencia a Connacionales en €l
Exterior en los casos de Trata de Personas.
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c6DIGO

SOPORTE O

FORMATO RETENCION

FINAL

DISPOSICION

REPRODUCCION
TECNICA DEL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

Electrénico
{extension)

ARCHIVO

CenTRAL | €T | S

Papel

PAPEL
(M/D)

SERIE

DDHH
/DIH

PROCEDIMIENTO

 PROCESOS DE ASISTENCIA A
| CONNACIONALES EN CASOS DE
 DETENIDOS

47.455

. Comunicacion de Informacion al Usuario

i Comunicacion de respuesta al Usuario

omunicacién de solicitud

Comunicacién de solicitud de Asistencia

soliciants,

- Documento de Identificacion del Afectado

nforme de asistencia

Registro de Asistencia a Connacionales

X

| 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 este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para
i 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 Detenidos.

omunicacion de Informacion de la Gestion

X f

__________ g

e R
e m e
X x
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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
PROCESOS DE ASISTENCIA A i tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
47.456 CONNACIONALES EN CASOS DE 2 20 X X | surte a partir de la terminacion del tramite,
FALLECIMIENTO 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 al Fallecimiento de
- Connacionales en el Exterior.
| Comunicacién de Informacion al Usuanio X X
Comunicacion de Informacion de la Gestion X X
| Comunicacion de respuesta al Usuario X X
Comunicacion de solicitud X X
Comunicacion de solicitud de Asistencia X X
.................................. e ~ _ }
5 X X
............ SOIIutan‘e PR —- s ssbhssbins e O—
Documento de Identificacion del Afectado X X
 Registro de Asistencia a Connacionales X X 1
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cODIGO

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE O

FORMATO RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Electrénico

pepal (extension)

CT| S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE
DE
DDHH
/DIH

PROCEDIMIENTO

47.457

| PROCESOS DE ASISTENCIA A
' CONNACIONALES EN CASOS DE

- PRECARIEDAD ECONOMICA

omumcac:bn de Informac:on de |a Gestlon

' Documento de acreditacion de parentesco del
,' solicitante

ocumento de ldenuﬁcac:on del Afectado

Regnstro de Astslencla a Connactonal%

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 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 historico del Ministerio, debido a
que permite conocer informacion de los
procesos de Asistencia por Precariedad
Econdmica a Connacionales en el Exterior.
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' Subserie documental electronica de acuerdo
l . 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
PROCESOS DE ASISTENCIA A : ' tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
47.458 CONNACIONALES EN CASOS DE 2 20 X gsurte_ a partir de la terminacion del tramite,
’ SOLICITUD DE ACCESO A DERECHOS | culminado este periodo se fransfieren los
MIGRATORIOS - documentos originales al Archivo Central para
su conservacion total. Constituye parte del
patrimonio histdrico del Ministerio, debido a
que permite conocer informacién de los

Comunicacion de Informacion al Usuario

. Comunicacién de respuesta al Usuario

- Comunicacién de Informacion de la Gestion

Comunicacién de solicitud

Comunicacion de solicitud de Asistencia

| soltnte

Documento de acreditacion de parentesco del

Documento de Identificacion del Afectado

Registro de Asistencia a Connacionales

procesos de Asistencia con Solicitudes de
Acceso a Derechos Migratorios de
Connacionales en el Exterior.
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Panel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et s E (M/D /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL )
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
| PROCESOS DE ASISTENCIA A _ generando una carpeta fisica de archivo. El
| tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
| CONNACIONALES EN CASOS DE ; st
47.459 ; 2 20 X X !surte a partir de la terminacion del tramite,
SOUCng D DE LOCALIZACION EN EL | culminado este periodo se transfieren los
EXTERIOR  documentos originales al Archivo Central para
? | su conservacion total. Constituye parte del

Documento de Identificacion del Afectado

: Comunicacion de solicitud

Comunicacién de solicitud de Asistencia

'Documento de acreditacion de péreri't'ééa del

| solicitante

Registro de Asistencia a Connacionales

| patrimonio historico del Ministerio, debido a
ique permite conocer informacion de los
i procesos de Solicitud de Asistencia para
| Localizacion de Connacionales en el Exterior.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



i >

Ministerio de Relaciones Exteriores

b v Repibica de Colombia
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 10 de 19
. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES SIGLA DE LA OFICINA: Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL CIUDADANO DM-DSG-DIMCS.-GAICE ' Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO ASISTENCIA A CONNACIONALES EN EL EXTERICR Seleccion
sfg:;;foo RETENCION D'si‘,ﬁf'o" REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T . | PROCEDIMIENTO
Panel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO er | s E (M/D) /DI
P (extension) | GESTION | CENTRAL
Subserie documental electronica de acuerdo
- con la circular C-DSG-14-000066 de 2 de julio
E ‘ : i de 2014 en el aplicativo SITAC. Para las
J i ‘ - solicitudes recibidas de forma fisica papel, la
3 : - respuesta se realiza de forma fisica papel
i i | : - generando una carpeta fisica de archivo. El
PROCESOSDEASISTENAA
47.460 :1 ggllj'éﬁ%lg%QLLEOSCTLICZ;SCCI)OSNDEEN 5 | 2 | o (x| | X culminado este periodo se transfieren los
i | i - documentos originales al Archivo Central para
COLOMBIA P i su conservacion total. Constituye parte del
i ! ; i patrimonio histérico del Ministerio, debido a
que permite conocer informacion de los
| procesos de Asistencia a Solicitudes de
rasistencia a Connacionales en el Exterior
‘para la Localizacion de Familiares en
- Colombia.
| Comunicacion de Informacion al Usuario

Solicitame - bbb AT 3.
Documento de Identificacién del Afectado X X
Registro de Asistencia a Connacionales X X
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FORMATO
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO
GESTION

Electronico
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ARCHIVO
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CcT

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE
DE
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47.461

- PROCESOS DE ASISTENCIA A
| CONNACIONALES EN CASOS DE TRATA | 2
- DE PERSONAS i

Comumcaclon de Informambn al Usuano

Comumcac:bn de solicitud

" Documento de acreditacion de parentesoo ) del

Comumcaabn de respuasta al Usuario

Comunicacion de solicitud de As:s(encta

sohcntante

Documento de Idenhﬁcacuon del Afectado

Reg|stro de Repone de Casos de Trata de Personas . X X

20

X

- Subserie documental electronica de acuerdo
i 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 retencién 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 historico 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.
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Subserie  documental relacionada con
| requerimientos de entes externos 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 f{ramite, culminado este
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