i UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIOy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO TECNICO CIENTIFICO

CODIGO DE LA OFICINA
PRODUCTORA:

CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL
301 23 [ ] HISTORIAS Definicién: Conjunto de documentos que permiten coordinar y|
. . . o determinar los programas y planes de necesidades def
04 O Historias de equipos técnicos 2 8 X' |adquisicién, mantenimiento, reubicacién, actualizacién de los|
v Reporte de mantenimientos de equipos técnicos Papel equipos especializados de apoyo técnico pericial, como tambien
L, . L. los  dispositivos de  decodificacion, identificacion |
v Remision de equipos tecnico Pape| almacenamiento biémetrico en los diferentes puestos de control

v Ficha técnica de equipos técnicos Papel mig!'alor‘io, centros facilitadores de servicios migratorio a nivel
nacional.

SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

301

Criterios de eliminacién: Documentos que registran |a]
adquisicion, mantenimiento, reubicacién y actualizaciéon de|
equipos de apoyo técnico pericial y de dispositivos de]
decodificacion, identificacién y almacenamiento biométrico, que|
no posee valores secundarios para la investigacion la ciencia y|
la cultura. El tiempo de retencién se contard a partir del cierre|
de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencial
eliminara la documentacion aplicando los procedimientos dados
por la Entidad en el proceso de gestién documental.

Norma: Resolucién 0485 de 2012 Articulo 1. Crea Grupo de|
Apoyo Tecnico Cientifico. Resolucion 0485 de 2012 Articulo 2|
numeral 1.

301 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion
R que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
v Inventario documental Papel de un archivo de gestion de las dependencias.

v Relacion de entrega de documentos Papel o o )
Criterios de eliminacion: Documento que al realizar las

v Comunicacion remisioria de transferencia o relacion Papel 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 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 Nacion. Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.
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i UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIOy PROCESO Gestién Documental CcODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO TECNICO CIENTIFICO
CODIGO DE LA OFICINA 301
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
301 37 ] REGISTROS Definicién: Es el registro del adecuado uso de los sellos de|
control migratorio producidos y suministrados por el nivel central
05 ] Registros de elaboracion, distribucién y destruccion de sellos 2 18 X X de Migracién Colombia, con el fin de sentar un presedente en
. ., los diferentes puestos de control migratorio.
v Solicitud elaboracién de sello Papel
v Improntas de sellos Papel Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
L Cumplido el periodo de retencion, seleccionar la documentacion
v Remision de sellos Papel relacionada con las improntas de los sellos por contener|
v Acta de capacitacion manejo de sellos Papel informacion El tiempo de retencién se contara a partir del cierre|
P ) P de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
v Acta de entrega de sellos Papel Archivo Central la documentacion seleccionada se conservard|
v Acta de destruccion de sellos Papel en su soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia

realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion. Y a la documentacién no seleccionada se le aplicara el
proceso de eliminacién especificado en los procedimientos
dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como|
responsable de este proceso.

Norma: Resolucién 0485 de 2012 Articulo 2, numerales 6, 7 Y|
8. Guia MG.01 de 2012. Manejo conservacion, distribucion y|
reposicion de sellos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Documental

CODIGO AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros)

VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE APOYO TECNICO CIENTIFICO

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 301
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
301 37 13 O Registros de patron de documentos 2 18 X X Definicién: Las fichas técnicas de documentos patron o
. P . . documentos de comparacion (indubitados), permiten definir las|
v Fichas técnicas de registros de patrén de documentos Papel

caracteristicas de seguridad de los documentos, ya sean de|
viaje, o de identidad como: visas, pasaportes y cédulas de|
ciudadania. Asu vez sirven como material patrén en los|
procesos de identificacion y elaboracion de informes periciales.

Criterios de conservacién total: Documentacién que contiene
valor informativo por contener la ficha técnica de documentos
patrén o documentos de comparacion - indubitados 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, y el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion.

Norma: Resolucién 0485 de 2012 Articulo 2, numeral 10.

CONVENCIONES

DP CODIGO DEPENDENCIA

SE CODIGO SERIE

SB CODIGO SUBSERIE

Il SERIE DOCUMENTAL

[] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCION

M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacién, digitalizacion,
E ELIMINACION

Ciudad y fecha

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Thvee Semans 3,

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Bogoté, Octubre de 2020 AGDF.02 (v2)

AGDF.02 (v2)



