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400 23 | HISTORIAS
06 O Historias de extranjeros 1 29 X X Definicion: Conjunto de documentos correspondientes al
» . » ) L. registro de datos que se tiene de un extranjero asi como|
v Aceptacion notificacion por medio electronico Papel datos biograficos, generales y documentos como la visa,
v Acta de compromiso oportunidad de enmienda Papel pasaporte, prérroga de permanencia, entre otros. La
v Acta de compromiso salida voluntaria del pais Papel ""merac'én de los expedientes la oforga el Sistema de
Informacién en forma consecutiva e independiente.
v Acta de constancia de ejecutoria Papel
v Acta de constancia de vencimiento de términos. Papel Teniendo en cuenta el numeral 8 del articulo 17 del Decreto
. . 4062 de 2011, se centralizaran la totalidad de los tipos|
Acta de entrega extranjero Papel documentales fisicos y electrénicos producidos, recibidos y/o|
v Acta de Exoneracion ciudadanos ecuatorianos Papel tramitados en las diferentes Regionales que tengan relacion
v Acta de incautacién de documentos Papel con la historia del extranjero en el territorio colombiano desde|
el archivo de gestion, por lo que los fisicos deben ser|
v remitidos al Grupo de Archivo y Correspondencia de|
Acta de modificacién de base de datos de verificacién migratoria Papel Migracion Colombia, quien es el custodio de |l
Acta de notificacion de cargos por procesos cobro persuasivo y documentacion, en no mas de 30 dias calendario de
v coactivo Papel finalizado el tramite como lo indica la Guia AGDG.01 "Guia
de la Historia del Extranjero Unica", para su inclusion en el
v . .. . L. . . L. expediente centralizado.
Acta de notificacion personal apertura indagacion o investigacion Papel
. Acta de notificacion personal para actuacion administrativa de Criterios de conservacion total: Documentacién que contiene|
caracter migratorio Papel valor informativo por contener informacién sobre los datos|
Acta de notificacién personal por procesos cobro persuasivo y basicos, generales y los diferentes tramites migratorios|
v coactivo Papel adelantados ante migracion Colombia con valores]
" . . . secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. El
v Acta de recuperacion de nacionalidad colombiana Papel tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la|
v Acta de renuncia de nacionalidad colombiana Papel vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Acta de visita y chequeo de informacion - Informe carta de Archivo Central se conservard en su soporte original, y el
v naturaleza Papel Grupo de Archivo y Correspondencia reahza}ra la]
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.
v Acta derechos del migrante viajero Papel
v Acuerdo de pago - cobro persuasivo y coactivo Papel Norma: Decreto 4062 de 2011 Artl’culo) 8 y 17. Guia
AGDG.01 Guia de la Historia del Extranjero Unica.
v Alegatos sobre las pruebas Papel
. Auto de apertura de actuacién administrativa de caracter Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en|
migratorio Papel concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de la Sala de|
. Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado. Guial
v Auto de archivo Papel MEG.09. Activos de la informacion, numeral a "Clasificacion y|
v Auto de Archivo por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel Valoracién de la informacion segin su confidencialidad,
v Auto de asignacion de cobro persuasivo y coactivo Papel numeral 5.2. "Tablas de confidencialidad, integridad y]|
L, disponibilidad”. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual sef
v Auto de formulacion de cargos Papel crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a Ia]
. Auto de formulacién de cargos actuacion administrativa de Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones,
caracter migratorio Papel articulo 19,20,21 y 22.
. Auto de formulacién de cargos por procesos cobro persuasivo y
coactivo Papel
v Auto de mandamiento de pago Papel
v Auto de notificacién por cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacion
de procedimiento administrativo en materia migratoria Papel
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. Auto por medio del cual se decide la intervencion de terceros en

procedimiento administrativo en materia migratoria Papel
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso

en procedimiento administrativo en materia migratoria. Papel
. Auto por medio del cual se decreta la nulidad de la actuacion

administrativa. Papel
v Auto que cancela permiso de un extrajero Papel
v Auto que cancela visa del ciudadano extranjero Papel
. Auto que decreta el cierre de la etapa probatoria y ordena

traslado para alegatos Papel
. Auto que decreta la practica de pruebas para actuacion

administrativa de caracter migratorio Papel
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
. Autorizacion para la expedicion del permiso de ingreso y

permanencia Papel
v Aviso de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Cambio de domicilio Papel
v Carta de nacionalizacion Papel
v Carta de naturaleza Papel
v Cédula de extranjeria Papel
v Certificacion de movimientos migratorios para nacionalidad Papel
v Certificacion documentos hoja de vida Papel
v Certificacion médica para inadmisién o rechazo Papel
v Certificaciones de estudios Papel
v Certificaciones médicas o de laboratorio Papel
v Certificado grupo sanguineo RH Papel
v Citacién para notificacion personal - Cobro coactivo Papel
v Citacién para notificar mandamiento de pago Papel
v Citacién personal para actuaciones administrativas Papel
v Citacion via persuasiva Papel
v Compromiso ante Autoridad Migratoria Papel
. Comunicacion a consulados acerca de la retencién preventiva

con fines de verificacion migratoria a sus connacionales Papel
. Comunicacioén de inadmision a la empresa de transporte

internacional Papel
. Comunicaci6n de inicio de actuacion administrativa de caracter

migratorio Papel
v Comunicacién de vinculacién o desvinculacion laboral Papel
v Constancia de comunicacion a consulados Papel

Constancia de publicacién por aviso para actuacion
v administrativa de caracter migratorio Papel
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v Constancia secretarial acta de notificacion Papel
v Constancia secretarial acta de notificacién Papel
v Contrato laboral o resumen del contrato laboral Papel
v Decreto de embargo y secuestro de Bienes Muebles Papel
, Derechos_ de peticion (Peticiones, quejas, reclamos y

sugerencias) Papel
v Descargos por procedimiento administrativo sancionatorio Papel
v Descargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel
v Diligencia de declaracién en materia de CDI Papel
v Diligencia de exposicién de caracter administrativa migratoria Papel
v Diligencia de version en materia de CDI Papel
v Diligencias declaracion juramentada por terceros Papel
v Edicto Papel
. Entrega personas en situacion especial y constancia de buen

trato Papel
v Escritura publica sobre unién marital Papel
v Exposicién Administrativa- cobro persuasivo y coactivo Papel
v Formulario Unico de Tramites - FUT Papel
v Informacion estado del proceso administrativo Papel
v Informe de caso Papel
v Informe de orden de trabajo Papel
v Informe del caso de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Informe para carta de naturaleza Papel
v Informe para carta de naturaleza. Exoneracién de requisitos Papel
v Informe primer respondiente Papel
v Informe situacién de refugiado o asilado Papel
v Informe o concepto técnico pericial Papel
v Listado de repatriacién de extranjeros Papel
v Notificacién de resolucién de Expulsién o Deportacién Papel
v Notificacion decision administrativa Papel
v Notificacién por aviso para actuaciones administrativas Papel
v Orden de captura Papel
v Orden de trabajo Papel
v Pasaporte o documento de Identidad o documento de viaje Papel
v Permiso especial de permanencia - PEP Papel
. Permiso especial de permanencia para el fometo de la

formalizacién - PEPFF Papel
v Permiso temporal de permanencia - PTP Papel
v Personas cobijadas con medida especial Papel
v Poder general Papel
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v Poder - Cobro coactivo Papel
v Poder tramite acta de compromiso Papel
v Poder trdmite reclamacion Cedula de Extranjeria Papel
v Recibo de consignacién Papel
v Recursos administrativos Papel
v Registro civil de defuncién Papel
v Registro de permanencia en sala transitoria de Migracién Papel
v Remision a cobro coactivo Papel
v Renuncia de nacionalidad colombiana Papel
v Reporte de presencia como polizén Papel
v Reservas de tiquetes Papel
. Resolucion de decision de procedimiento administrativo

sancionatorio en materia migratoria a persona natural extranjera Papel
v Resolucion de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Resolucion de embargo de honorarios o salarios Papel
v Resolucion de inadmision o rechazo Papel
v Resolucién de nacionalizacién de ciudadanos extranjeros Papel
. Resolucién modificacion base de datos a persona natural

extranjera Papel
v Resolucion por medio de la cual se resuelve un recurso de Papel

reposicion de procedimiento administrativo en materia migratoria
v Resolucion sancionatoria de cobro persuasivo y coactivo Papel
. Responsab_ilidad para solicitud de permiso de ingreso y Papel

permanencia
v Certificacion historia de extranjero Papel
v Justificacién retencién administrativa Papel
v Salvoconducto Papel
v Solicitud certificacion documentos hoja de vida Papel
v Solicitud de desistimiento de refugio o asilado Papel
v Solicitud de diagndstico médico Papel
v Solicitud de informacién sobre registro de bienes Papel
v Solicitud de Nacionalidad Colombiana Papel
v Solicitud de peritaje a otra Entidad Papel
v Solicitud de permiso de ingreso y permanencia Papel
v Solicitud de refugio o asilo Papel
v Solicitud de regularizacion migratoria Papel
v Solicitud registro de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Solicitud tiquetes deportados y expulsados Papel
v Tarjeta decadactilar Papel
v Visa Papel
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400 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicion:  Instrumento  archivistico  de  control )
. Inventario documental Papel recuperacion que describe de manera exacta y precisa las|
L. series 0 asuntos de un archivo de gestion de las|
v Relacion de entrega de documentos Papel dependencias.
v Comunicacion 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 retencién 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 documentacién aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion|
documental.
Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo|
General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006 del Archivol
General de la Nacion. Decreto 1080 de 2015 Articulo|
2.8.2.5.8.
400 25 ] INSTRUMENTOS DE CONTROL Definicion: Evidencia la participacién y representacion de|
. . . L Migracién Colombia en los escenarios de definicion Y]
09 O Instrumentos de control de coordinacién interinstitucional 2 8 X X ) o X
coordinacién interinstitucional que involucren o afecten el
v Informe de coordinacion interinstitucional de extranjeria Papel ejercicio de la regulacion migratoria, previa autorizacion del
v Invitacién - programas de coordinacion interinstitucional Papel Director de la entidad.
v Seguimiento a los programas de coordinacion interinstitucional Papel

Criterios de conservacion total: Documentacién que
contiene valor informativo por contener informacién sobre la|
representacion de la institucion en escenarios de|
coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
ejercicio de la regulacion migratoria con valores para la]
investigacion, la 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, y el Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la

Nacion.

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 17 numerales 12 ]|
13.
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Instrumentos de control de socializacién de normatividad de Definicion: Registro de las orientaciones y asesoramientos
400 25 14 O extranieria 2 8 X len temas de Extranjeria de acuerdo con las normas|
. . P ‘2 s migratorias vigentes.
. Diagnostico de programas de socializacién de normatividad de gratorias vig
extranjeria Papel Criterios de eliminacion: documentos que contienen|
v Programa de socializacién de normatividad de extranjeria informacion sobre registro y comprobacién de Ia asistencia &
Papel capacitaciones que se consolida en los infromes del Plan de
. o = o Acci6n por procesos que no posee valores secundarios paral
v Convocatorias a la socializacién de normatividad de extranjeria Papel la investigacién la ciencia y la cuttura. EI tiempo de retencion|
- ., - . P se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar|
v Cronograma de la socializacién de normatividad de extranjeria Papel el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo de
Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion|
Registro de asistencia de socializacién de normatividad de aplicando_los procedimientos dados por la Entidad en ef
v extranjeria proceso de gestion documental.
Papel . Y
400 33 ] POLITICAS Definicién: Es un documento orientado a asesorar a las|
L L, Direcciones Regionales de Migracion Colombia en los|
02 O Politicas de extranjeria 2 8 X X proceso de extranjeria de acuerdo con las normas|
v Lineamientos de extranjeria Papel migratorias vigentes.
v Politica de extranjeria Papel Criterios de conservacion total: Documentacion que

contiene valor informativo por contener informacién sobre Ia]
representacion de la institucion en escenarios de|
coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
ejercicio de la regulacion migratoria con valores secundarios|
para la investigacion la 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, y el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 17 numerales 2, 11,
12y13.
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400

37

| REGISTROS
01 O Registros cédulas de extranjeria
v Reporte de novedad elaboracion Cédulas de Extranjeria Papel

Definicion: Es el registro o actualizacion efectado a la|
informacién de la emisién de las cédulas de extranjeria|
expedidas por Migracién Colombia.

Criterios de eliminacién: documentos que contienen|
informacién suministrada por Impresor sobre el reporte de|
elaboracién de cédulas de extranjeria, 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: Decreto 4062 de 2011 articulo 17 numeral 2.

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 (microfilmaci6n, digitalizacién, fotografia)
E ELIMINACION

Ciudad y fecha. Bogotd, Octubre de 2020

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
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