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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO DE LA OFICINA

210
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
210 02 | ACTAS
02 ] Actas del Comité Asesor en Supervision e Interventoria 2 8 X X Definicién: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
v Acta del Comité Asesor en Supervisién e Interventoria Papel reuniones  relacionadas con el apoyo y acompafiamieto
L L . B respectivo a los difererentes supervisores e interventores para laj
v Programas de capacitacion en supervision e interventoria de Papel adopcién y toma de decisiones en materia contractual.
contratos
. . 4 Criterios de conservacion total: Documentacién que contiene|
v
Lecciones aprendidas y buenas practicas Papel valor informativo por contener informacion sobre instrucciones
dispositivas de caracter general o normativo para conocimiento
al interior de la entidad con valores secundarios para la
investigacion la ciencia y la cultura resultante del proceso dej
apoyo y acompafiamiento a los supervisores e interventores
para la adopcién y toma de decisiones en materia contractual.|
El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la]
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivol
Central se conservara en su soporte original, realizandole
reproduccién técnica por medio de la digitalizaciéon. El Grupo de|
Archivo y Correspondencia realizara la transferencia secundaria
al Archivo General de la Nacion.
Norma: Resolucién 34 de 2014, articulo 5.
210 02 15 O Actas del Comité del Sistema Integrado de Gestién 2 8 X X
v ; A Papel Definicién: Inlcuye las decisiones del Comité de Coordinacién
clonvocato”a.al Comlte p del Sistema de Control Interno previsto en el numeral 8.2 del
v Listado de asistencia Papel articulo 7 del Decreto 4062 de 2011, de acuerdo con el numeral
v Acta del Comité del Sistema Integrado de Gestién Papel 8 de la Resolucién 0063 de 2012: "Recomendar pautas para laf

determinacion, implantacién, adaptacién, complementacion, Y|
mejoramiento permanente del sistema de control interno, dej
conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas
propias de Migracién Colombia".

Criterios de conservacion total: Documentos contienen valor|
informativo por reflejar con valor secundario, considerados como|
fuente documental para la investigacion, la ciencia y la cultura
ya que dan testimonio de asesorar, dirigir, coordinar y controlar|
los asuntos relacionados con el Sistema de Control Interno el
Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de|
Calidad de la Entidad. El tiempo de retencién se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencién en el Archivo Central se conservara en su soporte|
original, realizandole reproduccién técnica por medio de la
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizar
la transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.

Norma: Resolucién 63 de 2012, articulo 2, paragrafo 3.
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CODIGO

DP SE

SB
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SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S M E

PROCEDIMIENTO

210 02

18

<

Actas del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Citacion al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Acta del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo

Registro de asistencia

Papel
Papel
Papel

2

8

X

X

Definicién: Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité Institucional de Desarrollo|
Administrativo referentes a las politcas de desarrollof
administrativo de la entidad

Criterios de conservacién total: Documentos con valor|
secundario, considerados como fuente documental para laj
investigacion, la ciencia y la cultura ya que dan testimonio de Ia|
aplicacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion con
temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se]
conservara en su soporte original, realizandole reproduccion
técnica por medio de la digitalizaciéon. EI Grupo de Archivo yj
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacién en su soporte original. El tiempo de]
retencién se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Norma: Decreto 2482 de 2010. Decreto 2473 de 2014,
Resolucién 0455 de 2013 Articulo 2, numeral 5.

210 24

01

<O0m

INFORMES

Informes a entes de control
Solicitud de informe

Informe al término de la gestién
Comunicaciones oficiales

Papel
Papel
Papel

Definicién: Documento que consolida la informacién requerida
por organismos del Estado. Relacion de informes que por|
norma presenta la Oficina de Planeacion a diferentes|
Organismos de Control: Informe al término de la gestién.

Criterios de conservacién total: Documentacién que contiene|
valor informativo por contener informacién excepcionales yaj
que son requeridos por Entidades como la Contraloria o laf
Procuraduria en ejerrcicio de sus funciones. El tiempo de|
retencién se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se]
conservara en su soporte original, realizandole reproduccion
técnica por medio de la digitalizacion. ElI Grupo de Archivo yj
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivol
General de la Nacién.

Norma: Constitucién Politica de Colombia de 1991 Articulos
119 y 278. Ley 734 de 2002. Decreto 4062 de 2011, articulo 11,
numeral 6. La Directiva 53 de 2013 establece los informes y la
entidad a la cual se remite.

AGDF.02 (v2)
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CODIGO

DP

SE
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FORMATO

RETENCION
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ARCHIVO
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—
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N

CT

S M E

PROCEDIMIENTO

210

24

02

Informes a otras entidades

Informe al Congreso de la Republica

Informe de seguimiento y ejecucién proyectos de inversion

Informe marco de gasto de mediano plazo
Soportes de informes a otras entidades

Papel
Papel
Papel
Papel

1

9

X

Definicién: Documento que consolida la informacién requeridal
por agentes externos. Relacion de informes que por norma
presenta la Oficina de Planeacién a otras entidades de marco
de gasto de mediano plazo, seguimiento y ejecucién proyectos|
de inversién, informe al Congreso de la Republica, en
coordinacién con Cancilleria, seguimiento al Sistema de]
Desarrollo Administrativo SISTEDA.

Criterios de eliminacién: Documentos que registran a los
informes que se consolidan en las Entidades a las cuales se|
remiten, por lo que una vez. El tiempo de retencién se contara
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo VY|
Correspondencia eliminard la documentaciéon aplicando los
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion|
documental.

Norma: Decreto 4062 de 2011, articulo 11, numeral 6. Directiva
53 de 2013. Establece los diferentes informes que general
Migracién Colombia y la entidad a la cual se remite.

210

24

28

<

Informes de gestién de indicadores
Hoja de vida del indicador
Matriz de despliegue de indicadores

Informe de comportamiento de indicadores de gestién

Papel
Papel
Papel

Definicién: Agrupaciéon documental en la que se registra laj
metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento|
de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistemal
Integrado de Gestién de una entidad.

Criterios de eliminacion: Documentos que registran a los
informes que se consolidan en las Entidades a las cuales se|
remiten, por lo que una vez. El tiempo de retencién se contara
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo VY|
Correspondencia eliminard la documentacién aplicando los
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion|
documental.

Norma: Decreto 4485 de 2009. Decreto 1499 de 2017 Articulol
2.2.22.3.8.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 210
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

formes trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de o

210 24 36 O ::I i6n v Control - MIPG 1 9 X X
aneaCIO,n y ontrol - L. Definicién: Informes que realiza el Comité Institucional de|

v Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Papel Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a|

Planeacion y Control — MIPG

las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Control - MIPG

Criterios de conservacién total: Documentacién que contiene|
valor informativo por tener valor secundario, considerados como|
fuente documental para la investigacion, la ciencia y la cultura
ya que dan testimonio de la aplicacién del Modelo Integrado de|
Planeacién y Gestion con temas referentes a las politicas de|
desarrollo administrativo. Al finalizar el periodo de retencion en
el Archivo Central se conservard en su soporte original,
realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion.
El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién en su soporte|
original. El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de|
la vigencia fiscal.

Norma: Decreto 1499 de 2017 Articulo 2.2.22.3.8.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA . )
CUAL DEPENDE- DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 210
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
210 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion
) que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos
v Inventario documental Papel de un archivo de gestion de las dependencias.
v Relacién de entrega de documentos Papel _ o )
L, . X » Criterios de eliminacién: documento que al realizar las
v Comunicacion remisioria de transferencia o relacion Papel transferencias documentales primarias al Archivo Central de

Migracion Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo y
Correspondencia. El tiempo de retencion se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién
en el Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencia
eliminara la documentacion aplicando los procedimientos dados
por la Entidad en el proceso de gestién documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General
de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.

CONVENCIONES

DP CODIGO DEPENDENCIA
SE CODIGO SERIE
SB CODIGO SUBSERIE

M SERIE DOCUMENTAL

] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCION

M REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

E ELIMINACION

Ciudad y fecha
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WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Tdvee Semano 3,

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Bogoté4, Octubre de 2020 AGDF.02 (v2)
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