UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIﬂy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA "
CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
op | se | sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHNVO | .| o | c PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
211 02 [ ] ACTAS Definicion: Documento en el que se relacionan los temas
s . . L. ~ tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion yj
11 O Actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 2 8 X X Desempefio en razén de las funciones asignadas por el
v Citacion al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Papel articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017
v Acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio Papel Criterios de conservacion total: Documentos que
v Registro de asistencia Papel contienen valor informativo por reflejar las deliberaciones yj|
L, L. ., . Papel decisiones relacionadas sobre eficiencia administrativa,
v Informes para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio transparencia, participacion ciudadana y prestacion de|
v Registro seguimiento a salidas de Revisién por la Direccién Papel mejores servicios mediante la utiizacién de tecnologias de la

informaciéncon valores secundario para la investigacion, Ia|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el archivo central se conservara en su soporte|
original, realizandole reproduccion técnica por medio de la}
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Decreto 1499 de 2017 articulo 2.2.22.3.8.
Resolucion 415 de 2018, articulos 2 y 4. Resolucién 2412 de|
2013, articulo 5, modificado por la Resolucién 3092 de 2018,
articulos 1y 2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 02 24 O Actas mesas técnicas de gestion y desempefio institucional 2 8 X X Definicion: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
P reuniones de la entidad relacionadas con la coordinacion,|
v Actas mesas técnicas Papel asesoria y direccion para la interrelacion de los asuntos|
v Informes mesas técnicas Papel misionales y administrativos de la entidad, con los soportes,

informes de gestion y ayudas de memoria . Se debe]
administrar un consecutivo por acta dentro de cada vigencial
fiscal.

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo por reflejar las decisiones Y|
deliberaciones sobre eficiencia administrativa, transparencia,
participacién ciudadana y prestacion de mejores servicios
mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién con
valores secundario para la investigacion, la ciencia y laf
cultura. El tiempo de retencién se contara a partir del cierre|
de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
archivo central se conservara en su soporte original,
realizandole reproducciéon técnica por medio de Ia]
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Resolucion 415 de 2018, articulos 2y 7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
GRACIOy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 22 | ESTUDIOS
1 O Estudios técnicos organizacionales 2 8 X X Definicion:Documentos  que reflejan  propuestas  de|
v Estudios técnicos organizacionales Papel viabilidad en la estructura organizacional y funcional de|
p de R Juci d i . i6n de fi . Migracién Colombia. Por su contenido informativo y misionall
. royecto de Resoluciones de creacion y asignacion de funciones Papel forman parte de la memoria institucional.
a grupos
Proyecto de Decretos de modificacion de la estructura organica y Criterios de conservacion total: documentacion que refleja)
v asignacién de funciones Papel las propuestas sobre la organizacion, estructura y funciones
. L, de Migracion Colombia orientado a su modernizacion o
v Comunicacion esquema de turnos PCM y CFSM Papel transformacién institucional para el mejoramiento de la}
v Solicitud concepto técnico organizacional Papel gestion y la OP‘imi{aCién_ de su estructura_con valores|
v Concepto técnico organizacional Papel secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. El

tiempo de retencién se contara a partir del cierre de laf
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
archivo central se conservara en su soporte original,
realizandole reproduccién técnica por medio de g
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 11 numeral 11,
Resolucion 2412 de 2013, articulo 5, modificado por Ig]
Resolucion 3092 de 2018, articulos 1y 2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 24 [ ] INFORMES Definicién: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
i . ~ reuniones de la entidad relacionadas con la coordinacion,|
40 O Informes de gestion y desempefio 2 8 X asesoria y direccion para la interrelacion de los asuntos|
v Informes de gestion Papel misionales y administrativos de la entidad, con los soportes,
Indicad d . P | informes de gestion y ayudas de memoria. Se debe]
v ndicadores de gestion ape administrar un consecutivo por acta dentro de cada vigencial
v Presentacion comité sectorial Papel fiscal.
v Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Papel

Criterios cualitativos de seleccién: Esta seleccion es sera}
sistematica. Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la}
documentacion relacionada El tiempo de retencion 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. EI Grupo de Archivo |
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién nof
seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este|
proceso.

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 11 numeral 5.
Resolucién 3092 de 2018, articulos 1y 2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X |Definicion: Instrumento  archivistico  de  control 'y
v Inventario documental Papel recuperacion que describe de manera exacta y precisa las|
Relacién d t de d t P | series o asuntos de un archivo de gestion de las|
v elacion de entrega de documentos apel dependencias.
v Comunicacién remisioria de transferencia o relacion Papel

Criterios de eliminacién: Documento que al realizar las|
transferencias documentales primarias al Archivo Central de|
Migracién 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|
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|
gestion documental

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivol
General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Nacion. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros)

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA:

211

211

28

02

]
O

MANUALES

Manuales de procesos y procedimientos

Manual de procesos y procedimientos

Instructivo para la elaboracién, codificacién y control de
documentos

Elementos esenciales del SIG (politicas, objetivos, mapa de
procesos, alcance, partes interesadas, productos y servicios)
Manual del Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Codigo de integridad

Manual por proceso - generalidades

Resolucion o Directiva de adopcién y mejoras al manual por
proceso

Procedimiento

Proceso

Indicador del proceso

Normograma

Mapa de riesgos institucional

Mapa de riesgos por proceso

Plan de mejora (informes de auditoria externa, consolidado de
hallazgos, consolidados planes de mejora)

Acta de reunién con procesos

Caracterizacion del proceso

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Definicién: Documento en el que se definen y unifican los|
macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan|
en una entidad.

Criterios de conservacion total: Documentacién que|
contiene valor informativo que refleja el disefio,
normalizacién y estandarizacién del Sistema de Gestion de|
la entidad que reflejan el mejoramiento continuo de los|
procesos con valores secundarios para la investigacion la|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el archivo central se conservara en su soporte
original, realizandole reproduccién técnica por medio de laf
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencia]
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|

Nacién.

Norma: Ley 87 de 1993. Decreto 1537 de 2001. Decreto 4485
de 2009. Decreto 1499 de 2017. Decreto 4062 de 2011
Articulo 11 numerales 10 y 12. Resolucion 2412 de 2013,
articulo 5, modificado por la Resoluciéon 3092 de 2018,

articulos 1y 2

AGDF.02 (v2)



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
Mmc!moy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 28 06 O Manuales de gobierno en linea 2 8 X X Definicion: Documento en el que se definen las acciones|
v Manual de gobierno en linea Papel que realizan las entidades publicas en la implementacién dej
v Actas de reunion Papel las Estrategia de Gobierno en linea
v Informe de avance de estrategia de Gobierno en linea Papel

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo por reflejar el disefio,
normalizacion y estandarizacion del Sistema de Gestion de|
la entidad que reflejan el mejoramiento continuo de los|
procesos ccon valores secundarios para la investigacion Ia|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencion 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 I
digitalizacion. EI Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Decreto 1078 de 2015.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACI(')y PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ;
CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 28 07 O Manuales del Sistema de Gestion Ambiental 2 8 X X Definicion: Documento en el que se define el alcance del
v Manual del sistema de gesti(’)n ambiental Papel Sistema de Gestion Ambiental adoptado por una entidad

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo por reflejar el disefio,
normalizacién y estandarizacién del Sistema de Gestion de|
la entidad que reflejan el mejoramiento continuo de los|
procesos con valores secundarios para la investigacion Ia|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el archivo central se conservara en su soporte|
original, realizandole reproduccién técnica por medio de la}
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: NTC-ISO 1400: 2004. Bogoté: 2004.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CcODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 28 08 O Manuales del Sistema de Gestién de Calidad 2 8 X X Definicién: Documento que describe y especifica el Sistemal
. i . . de Gestion de la Calidad de una entidad
v Manual del sistema de gestion de calidad Papel

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo por reflejar el disefio,
normalizacion y estandarizacién del Sistema de Gestion de
la entidad que reflejan el mejoramiento continuo de los
procesos ccon valores para la investigacion, la ciencia y Ia|
cultura. 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 reproducciéon técnica por medio de Ia]
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Decret0 4485 de 2009. Decreto 1499 de 2017.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

NIGRACIOy PROCESO Gestién Documental CcODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVADE LA .
CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 32 | PLANES
05 [} Planes de Accion Institucional 2 8 X X Definicion: Instrumento de programacién anual de las metas|
v Plan de accion institucional Papel del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de ]
v Informe mensual del plan instittucional P | administracién orientar su quehacer para cumplir con los|
v . " p ape compromisos establecidos en el plan de desarrollo.” Glosario|
Registro de publlca(:lon enweb Papel Direccién Nacional de Planeacion.

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo de las dependencias con lal
programacion, realizacién y seguimiento en una vigencia de|
las actividades previstas para el cumplimiento de resultados
institucionales con valores para la investigacion, la ciencia y|
la cultura. El tiempo de retencion se contard a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion
en el archivo central se conservara en su soporte original,
realizandole reproducciéon técnica por medio de Ia]
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: Ley 1474 de 2011 Articulo 74. Decreto 2482 de 2012
articulo 8. Resolucién 3092 de 2018, articulos 1y 2
Norma: Resolucion 2412 de 2013. Articulo 2, numeral 5.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
GRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO DE LA OFICINA
PRODUCTORA:

211

Definicién: Documento donde se determinan y asignan las|
tareas por los procesos que tiene la Entidad, se definen los|
v Plan de accién por procesos Papel plazos en el tiempo y se calcula el uso de los recursos.

. . e .
Solicitud de modificacion planes de accion Papel Criterios cualitativos de seleccién: Esta seleccion seral

v Actas de reunion planeacion institucional Papel sistematica. Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la]
documentacioén relacionada con de los procesos con lal
programacion, realizacién y seguimiento en una vigencia de|
las actividades previstas para el cumplimiento de resultados,
El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
archivo central se conservara en su soporte original,
realizandole reproduccién técnica por medio de Ia]
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicarg]
el proceso de elil ion ifi ) en los procedimiento:
dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como
responsable de este proceso.

211 32 06 Od Planes de accién por procesos 2 8 X X

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 11 numeral 5.
Resolucion 3092 de 2018, articulos 1y 2.

Definiciéon: Documento donde se determinan y asignan las|
tareas por los procesos que tienen las Regionales de la}
Entidad, se definen los plazos en el tiempo y se calcula el
uso de los recursos.

211 32 07 O Planes de acci6n por Regionales 2 8 X X

v Avales actividades planes regionales Papel

Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion serd]
sistematica. Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la}
documentacion relacionada de los procesos misionales de|
extranjerfa, control y verificacion migratoria El tiempo de|
retencion 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 digitalizacién. EI Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién nof
seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este|
proceso.

Al D ocaliaid o 2 ol
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 32 19 0 Plan Estralégico Institucional 2 8 X X Definicién: Documento en el que se organiza y orienta]
) L . L estratégicamente  las  acciones de una entidad
v Diagnostico de acciones estratégicas Papel -
R cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su
v Plan estrategico institucional Papel misién y con el Plan Nacional de Desarrollo. Glosariol
v Registro de Publicacién en pagina web Papel Direccién Nacional de Planeacién
v Actas de reunién del Plan Estratégico Institucional Papel

Criterios de conservacién total:Documentacion que|
contiene valor informativo por contener informacion el
conjunto de estrategias, planes y programas a nivel
institucional con informacién con valores secundarios para la|
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion
se contaré a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar|
el periodo de retencién en el archivo central se conservaral
en su soporte original, realizandole reproduccién técnica por|
medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo VY]
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Ley 152 de 1994. Ley 1753 de 2015. Decreto 4062
de 2011 Articulo 2, Resolucion 3092 de 2018, articulos 1y 2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
NIGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
iz Definicién: Documento donde se determinan y asignan las|
211 32 32 O Planes de accion transversales 2 8 X X tareas transversales que tiene la Entidad, se definen los|
v Planes de accién transversales Papel plazos en el tiempo y se calcula el uso de los recursos.
v Actas de reunion planes de accion transversales Papel Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion serdl
sistematica. Cumplido el periodo de retencion, seleccionar laf
v Solicitud de modificacion plnaes de accion transversales Papel documentacion relacionada con los los planes de accion

transversales El tiempo de retencion se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion
en el archivo central se conservara en su soporte original,
realizandole reproduccién técnica por medio de Ia]
digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicarg]
el proceso de elil i6n especifi ) en los procedi )

dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como|
responsable de este proceso. |.

Norma: Resolucién 3092 de 2018, articulos 1y 2.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
GRACIOy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 32 33 [m] Planes anticorrupcion y atencion al ciudadano 2 8 X X Definicién: Documento en el que se registra anualmente la|
estrategia de lucha contra la corrupcién y atencién al
v Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano. Papel ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de
X i L, las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011.
v Registro de publicacion en web. Papel
Solicitud d . Criterios de conservacion total: Documentos quej
v olicitud de ajuste Papel contienen valor informativo por reflejar el conjunto de|
. Acta de reunion plan anticorrupcion y atencion al ciudadano papel estrategias, planes y programas a nivel institucional con|
p informacién con valores secundarios para la investigacion, Ia|
. Informe riesgos corrupcion Papel ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contard a partir
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
v Informe rendicion de cuentas Papel retencion en el archivo central se conservara en su soporte|
original, realizandole reproduccién técnica por medio de la}
v Informe participacion ciudadana Papel digitalizacién. El Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.
Norma: Ley 1474 de 2011 art. 73. Decreto 2641 de 2012. Ley|
estatutuaria de 2015 articulo 52. Ley 1712 de 2014 art. 9
literal g. Resolucién 3092 de 2018, articulos 1y 2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA .
CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 32 39 [H] Planes de gestién del riesgo 2 8 X X Definicion: Agrupacion documental en la cual se definen las|
., . politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de|
v Plan de gestién del riesgo. Papel
los riesgos institucionales.
v Mapa de riesgos por dependencia. Papel
v Mapa de riegos Institucional Papel . L
Criterios de conservacion total: Documentos que
v Acta de reunién Papel ) : ) :
contienen valor informativo por reflejar el conjunto de|
v Informe de gestion del riesgo Papel

estrategias, planes y programas a nivel institucional con
informacion con valores secundarios para la investigacion, Ia|
ciencia y la cultura. 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 Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de laj

Nacion.

Norma: Decreto 4485 de 2009. Decreto 1499 de 2017
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO DE LA OFICINA 211
PRODUCTORA:
211 32 35 [ Planes del sistema de gesti6én ambiental 2 8 X X Definicion: Documento en el que se definen los
v Plan del Sistema de Gestién Ambiental Papel compromisos, acciones y estrategias que adoptan las|

entidades en el marco del Sistema de Gestién Ambiental.

Criterios de conservacion total: Documentos que|
contienen valor informativo por reflejar el conjunto de|
estrategias, planes y programas a nivel institucional con
informacién con valores secundarios para la investigacion, Ia|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencion 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 Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion.

Norma: NTC-ISO 14001 de 2015 numeral 4.3
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Gestion Documental

cODIGO

AGDF.02

NIGRACIOy PROCESO

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros)

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 21
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O PefimciéTZ Agfulpaﬂé" doculme"t?' en la que > 'E_GJSITHI
A A los controles realizados para la revision y actualizacion de los|
211 51 | ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE 2 8 X documentos y registro que hacen parte del Sistema de
GESTION DE CALIDAD Gestién de Calidad.
. Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de papel ) i
documentos del Sistema de Gestién de Calidad. p Criterios qe eliminacion: Al finalizar gl periodo de retenclqn
» en el Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencia
v Acta de reunion. Papel eliminara la documentacion aplicando los procedimientos
Comunicacién oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracién, dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.
v modificacién o eliminacién de documentos del Sistema de Papel
;e . Norma: Decreto 4485 de 2009. Decreto 1499 de 2017
Gestion de Calidad. Articulo 2.2.22.3.8.
v Listado maestro de documentos. Papel

CONVENCIONES

DP CODIGO DEPENDENCIA
SE CODIGO SERIE
SB CODIGO SUBSERIE

Il SERIE DOCUMENTAL

[0 SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCION

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

E ELIMINACION

DT

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Thvee Semano 3,

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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