
PROCESO AGDF.02

FORMATO 2

DP SE SB
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT S M E

240 46 g INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

04 c Inventarios documentales de archivo de gestión 4 1 X

a Inventario documental Papel

a Relación de entrega de documentos Papel

a Comunicación remisioria de transferencia o relación Papel

CÓDIGO

 SERIES, SUBSIDIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
SOPORTE O 

FORMATO

Definición: Instrumento archivístico de control y recuperación

que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos

de un archivo de gestión de las dependencias.

Criterios de eliminación: Documento que al realizar las

transferencias documentales primarias al Archivo Central de

Migración Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo y

Correspondencia. El tiempo de retención se contará a partir

del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de

retención en el Archivo Central el Grupo de Archivo y

Correspondencia eliminará la documentación aplicando los

procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestión

documental

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo

General de la Nación. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo

General de la Nación. Decreto 1080 de 2015 Artículo

2.8.2.5.8.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACIÓN COLOMBIA

Gestión Documental CÓDIGO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD VERSIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 

CUAL DEPENDE:
DIRECCIÓN DE MIGRACIÓN COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES

CÓDIGO DE LA OFICINA 

PRODUCTORA: 
240
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACIÓN COLOMBIA

Gestión Documental CÓDIGO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD VERSIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 

CUAL DEPENDE:
DIRECCIÓN DE MIGRACIÓN COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES

CÓDIGO DE LA OFICINA 

PRODUCTORA: 
240

240 28 g MANUALES

03 c Manuales de imagen corporativa

a Manual de imagen corporativa Papel 2 8 X X

Definición: El Manual de Imagen Corporativa es el documento

que establece los lineamientos para el buen uso de la imagen

corporativa en todos los productos de comunicación, tanto

internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de

imagen y al posicionamiento de la entidad. Este Manual

describe los signos gráficos escogidos por la compañía para

mostrar su imagen así como todas sus posibles variaciones:

forma, color, tamaño, etc.

Criterios de conservación total: Documentos que contienen

valor informativo por reflejar su uso investigativo a futuro es

importante pues permite establecer el cómo se desarrolló la

cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa

en diferentes periodos de su vida institucional, con valores

para la investigación, la ciencia y la cultura. El tiempo de

retención se contará a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al

finalizar el periodo de retención en el Archivo Central se

conservará en su soporte original, y el Grupo de Archivo y

Correspondencia realizará la transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación.

Norma: Decreto 4062 de 2011. Art. 1. Modificaco por la

Resolucion 1184 de 2012, Articulo 4. Ley 1712 de 2014,

Decreto 1083 de 2015, Decreto 1151 de 2008, Directiva

Presidencial No. 5 de 2014, NTC-ISO 9001 de 2005, NTCGP:

1000.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACIÓN COLOMBIA

Gestión Documental CÓDIGO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD VERSIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 

CUAL DEPENDE:
DIRECCIÓN DE MIGRACIÓN COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES

CÓDIGO DE LA OFICINA 

PRODUCTORA: 
240

240 32 g PLANES

10 c Planes de bobierno en línea 2 8 X X

a Actas de reuniones de gobierno en línea Papel

a Informes de seguimiento de gobierno en línea Papel
a Plan de Gobierno en línea Papel

Definición: Es el documento que plasma la estrategía de

Migración Colombia donde se formulan planes de acción, en

el cual concetra sus esfuerzo para apoyar al Programa de

Gobierno en linea que contribuye a un Estado más eficiente,

más transparente y participativo que presta mejores servicios

con la colaboración de toda la sociaedad mediante el

aprovechamiento de la TIC.

Criterios de conservación total: documentación que contiene 

información sobre la implementación de gobierno digital y

tecnologías de la información y las comunicaciones con

valores para la investigación, la ciencia y la cultura. El tiempo

de retención se contará a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Al finalizar el periodo de retención en el Archivo Central se

conservará en su soporte original, y el Grupo de Archivo y

Correspondencia realizará la transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación.

Norma: Decreto 4062 de 2011. Art. 7. Modificaco por la

Resolucion 1184 de 2012, Articulo 4.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACIÓN COLOMBIA

Gestión Documental CÓDIGO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD VERSIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 

CUAL DEPENDE:
DIRECCIÓN DE MIGRACIÓN COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES

CÓDIGO DE LA OFICINA 

PRODUCTORA: 
240

240 32 17 c Planes de comunicaciones 2 8 X X

a Plan de comunicaciones Papel

a Reporte de las menciones positivas Papel

a Estadísticas de interacciones en redes sociales Papel

a
Comunicados de matriz de seguimiento a programas 

estratégicos
Papel

a Fotos institucionales Papel

a Registros audiovisuales Papel

a Comunicación invitación a eventos Papel

a Reporte de eventos institucionales Papel

a Actas de reuniones del plan estratégico de comunicaciones Papel

a Informe de seguimiento del plan estratégico de comunicaciones Papel

DP

SE

SB

g

c

a

CT

S

M

E

SERIE DOCUMENTAL

CONVENCIONES

CONSERVACIÓN TOTAL

CÓDIGO DEPENDENCIA

SUBSERIE DOCUMENTAL

REPRODUCCIÓN POR MEDIO ELECTRÓNICO (microfilmación, digitalización, fotografía)

Ciudad y fecha Bogotá, 

Octubre de 2020

Definición: Estos Planes son documentos que planean y

definen las pautas de cómo se proyectan las comunicaciones

que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de

esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al

mantener y promover una actitud institucional y presentar a la

población los propósitos, actuaciones y resultados de la

gestión, para que sean visibles para todos los grupos o partes

interesadas en la gestión institucional.

Criterios de conservación total: documentación que contiene 

información sobre la implementación de gobierno digital y

tecnologías de la información y las comunicaciones con

valores para la investigación, la ciencia y la cultura. El tiempo

de retención se contará a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Al finalizar el periodo de retención en el Archivo Central se

conservará en su soporte original, y el Grupo de Archivo y

Correspondencia realizará la transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación.

Norma:Resolución 1184 de 2012, Articulo 4, numeral 6. 

CÓDIGO SERIE

TIPO DOCUMENTAL

SELECCIÓN

CÓDIGO SUBSERIE

AGDF.02 (v2)

COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ELIMINACIÓN

WINSTON ANDRÉS MARTÍNEZ ACOSTA

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY

SECRETARIO GENERAL
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