- UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
M|GRAC|0y PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
— FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE VERIFICACION MIGRATORIA
CODIGO DE LA OFICINA 500
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
500 17 | | DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Definicion: Agrupacion documental en la que se conservan
L los documentos por los cuales un ciudadano presenta
v Derecho de peIICIOH Papel solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades publicas
v Derecho de petici()n de fondo Pape| o ante los particulares que prestan servicios publicos o
D hod icion de inf L. P P | ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas
v erecho de peticion de informacion y tramite apel y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.
v Derecho de petici()n de consulta Pape| Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales
v Respuesta al derecho de peticic’)n Papel Criterios de seleccion: La seleccion sera aleatoria.

Cumplido el periodo de retencién, seleccionar el 5% de tipos|
documentales que componen esta serie documental, El
tiempo de retencion se contara a partir del cierre de Ia|
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Archivo Central la documentacién seleccionada se
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo yj|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacién
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de
Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Constituciéon politica de Colombia de 1991 articulo|
23. Ley 1755 de 2015. Decreto 4062 de 2011 Articulo 18
numeral 10
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CUAL DEPENDE: DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA
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500 46 | | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestic’)n 4 1 X Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacién
. Inventario d mental P I que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
€ _a 0 documenta ape de un archivo de gestién de las dependencias.
v Relacion de entrega de documentos Papel
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 Correspondencial
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 DE LA
CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE VERIFICACION MIGRATORIA

CODIGO DE LA OFICINA

500
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
500 25 ] INSTRUMENTOS DE CONTROL Dgfinicién: Eviden.cia la participacion .y represemg;ién de|
2 8 Migraciéon Colombia en los escenarios de definicion |
. P . N . coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
09 [} Instrumentos de control de coordinacién interinstitucional X X ejercicio de la regulacion migratoria, previa autorizacién del
;e . . : . ‘iz Director de la entidad.
. Solicitud de apoyo institucional de programas de coordinacién Papel
interinstitucional Criterios de conservacion total: Documentacion que contiene
v Respuestas de apoyo institucional de coordinacion Papel valor informativo por contener informacién sobre la
interinstitucional representacion de la institucion en escenarios de coordinacion
interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de la]
regulacion migratoria con valores secundarios para laf
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 retencién en el Archivo Central se conservaré en su
soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién.
Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 18 de la UAEMC.
500 25 15 O Instrumentos de control de socializacion de normatividad de 2 8 X [Definicion: Registro de las orientaciones y asesoramientos en
verificacion migratoria ::ir;ra;o?i:s\%ggtaecéon migratoria de acuerdo con las normas
. Diagnostico de programas de socializacién de normatividad de pavel
verificacion migratoria p Criterios de eliminacion: documentos que contienen
Programa de socializacién de normatividad de de verificacién informacion sobre registro y comprobacion de la asistencia a
v . . Papel capacitaciones que se consolida en los informes del Plan de|
migratoria . . . . Accién por procesos . El tiempo de retencion se contara a partir|
Convocatorias a la socializacién de normatividad de de pavel del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
v verificacion migratoria ape retencion en »el Afchlvo‘ Central el GruRo de ‘Archlvo v
c del iali i6n d tividad de d Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los
v ro'r?ogrg’ma _e a S(_)CIa Izacion de normativida € de pape| procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion
verificacion migratoria documental.
v
Registro de asistencia de socializacién de normatividad de de papel Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 18 numerales 7y 8
verificacién migratoria s
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE MIGRACION COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE VERIFICACION MIGRATORIA

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 500
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
500 33 [ ] POLITICAS Definicién: Es un documento orientado a asesorar a las|
o - L, . . Direcciones Regionales de Migracién Colombia en los|
03 a Politicas de verificacion mlgratorla 2 8 X X proceso de extranjeria de acuerdo con las normas
v Lineamientos de verificacion migratoria Papel migratorias vigentes.

v Politica de verificacion migratoria Papel Criterios de conservaciéon total: Documentaciéon que

contiene valor informativo por contener informacién sobre |a
representacion de la institucion en escenarios de
coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
ejercicio de la regulaciéon migratoria 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 retencién en el Archivo Central se|
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién.

Norma: Decreto 4062 de 2011 Articulo 18 numerales 1, 3, 5|
6.

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, digitalizacién, fotografia)
E ELIMINACION

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Thves Sermmansc 3,

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA

Ciudad y fecha Bogoté,Octubre de 2020
AGDF.02 (v2)

AGDF.02 (v2)



