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VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE FORMACION Y CAPACITACION

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 613
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

613 02 [ ] ACTAS Definicién: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
o . reuniones en materia de capacitacion tengan los funcionarios|
05 g Actas del Comité de Capacitacion 2 8 X X de Migracién Colombia, las cuales deberan ser atentidas,
v Acta del Comité de Capacitacion Papel como parte del programa de estimulos y con base en ellas

emitir las recomendaciones Y fijas las Politicas Generales de
capacitacion en la entidad.

Criterios de conservacion total: Documentacion que
contiene valor informativo sobre la politica, las necesidades|
y los planes de capacitacion institucional de los funcionarios|
de Migracién Colombia 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 Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién.

Norma: Resolucién 0065 de 2012 de la UAEMC, por la cual
se crea el Comité de Capacitacion.
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613 02 13 O Actas del Comité de Selecci6n para capacitaciones por ) _8 N N

convocatoria en temas misionales
Acta del Comité de Seleccién para Capacitaciones por Papel
Convocatoria en Temas Misionales

Definicién: Contienen deliberaciones y decisiones de las]
reuniones donde se selecciona de acuerdo a las
necesidades, politicas de capacitacion de Migracion|
Colombia cada tema misional para los funcionarios de la
entidad.

Criterios de conservacion total: Documentacién que
contiene valor informativo sobre las decisiones de asesoria y|
de apoyo a la gestion a la Direccion en procesos de
seleccién para capacitacion a funcionarios en temas
misionales con valores secundarios para la investigacion la|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partirf
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 Nacién.

Norma: Resolucién 0119 de 2012 de la UAEMC, por la cual
se crea el Comité de i6n para Capacitaciones por|
Convocatoria en Temas Misionales de la UAEMC, articulo 1,
El grupo de capacitacién actuara como secretario técnico.
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GESTION CENTRAL
- — ——
613 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion|
v Inventario documental Papel que describe de manera exacta y precisa las series o
. Relacién de entrega de documentos Papel asuntos de un archivo de gestién de las 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 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 documentacion 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 Archivo
General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
613 32 | ] PLANES Definiciér?: pgcumento en 'eI que se p‘lanean las acciones
. . . g de capacitacion y formacién que facilitan el desarrollo de
21 O Planes institucionales de capacitacion - PIC 2 3 X X competencias, €l mejoramiento de los  procesos
v Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje Papel institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
. N . B » los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir|
v Plan institucional de capacitacion Papel los resultados y metas institucionales establecidos en una|
v Acto administrativo de adopcion Papel entidad publica.

‘ Actas de Plan institucional de capacitacion Papel Criterios de conservacién total: Documentaciéon que
v Encuesta de capacitacion Papel contiene valor informativo sobre la planeacion institucional
v Registro de necesidades individuales de capacitacion Papel en temas relacionados con el desarrolio de capacidades,

destrezas, habilidades, valores y competencias de los
funcionarios de Migracién Colombia 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 yj|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Titulo 9 Decreto 1083 de 2015. Resolucién 297 de
2012 articulo 18 de la UAEMC. Procedimiento ATHP.03 de
2012. Formacion y la capacitacion.
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I R
613 35 [ ] PROGRAMAS Definicion: consolida la elaboracifion y organizacion de los|
L, programas académicos y de formacién de los funcionarios
10 O Programas de capacitacion 2 8 X X de la entidad, bajo los lineamientos de calidad
v Convoca[oriaacapaci[acién Papel correspondientes y los establecidos por las autoridades
" . A A ducati
v Formulario de inscripcién de los programas de capacitacion Papel educatias
v Hoja de vida de instructores Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion serd sistematica.
. Ie lidad I iz itacic Papel Cumplido el periodo de retencién, seleccionar Ia|
onsolidado evajuacion capacitacion P documentacién relacionada con los programas de

Programa de capacitacion

capacitaciéon en temas misionales de extranjeria, control y]|
verificacién migratoria. El tiempo de retencién se contara a
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
retencion en el Archivo Central la documentacion
seleccionada se conservara en su soporte original, y el Grupo
de Archivo y Correspondencia realizard la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la|
documentacion no 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: Ley 909 de 2004, articulo 15, literal e. Resolucion|
297 de 2012 articulo 18 de la UAEMC. Guia GATHG.04 de
2012. Programas de capacitacion. Procedimiento ATHP.03
de 2012. Formacién y la capacitacion.
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PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
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GESTION CENTRAL
613 35 17 O Programas de induccion y reinduccion 2 8 X X Definicion: EIl programa de induccmr!, lo mismo qn{g el de remduc.cic'm‘
X : B forman parte de un proceso progresivo de formacién y aprendizaje dej
v Horario de induccién Papel los servidores publicos, indispensable para su desarrollo humano en|
. Control it . de ind L. P | Migracion Colombia y para que ésta pueda cumplir adecuadamente su|
ontrol asistencia programa de induccion ape misién. Estos tres programas pertenecen al Area Bésica de]
. Encuesta de satisfaccion del programa de induccién y Papel Capacitacion.
re|r_1duc0|c_)n . Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistemética. Cumplido e
v Hoja de vida de instructores Papel periodo de retencion, ionar la 6n relaci con los
v L. . .. . .. programas relacionados con la induccién y reinduccion en temas
E\(alua0|9n de capacnamon de los programas de induccion y Pape' misionales de extranjeria, control y verificacion migratoria. EI tiempo de]
reinduccién retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el
periodo de retencion en el Archivo Central la documentacion|
seleccionada se conservara en su soporte original, y el Grupo de]
Archivo y Correspondencia realizara la transferencia secundaria alf
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no 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: Resolucién 297 de 2012 articulo 18 de la UAEMC. Guig]
ATHG.11 de 2012. Conformacion de planta de instructores.
Procedimiento ATHP.02 de 2012. Induccion y reinduccion.
_ ? -
CONVENCIONES %{yz =

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

Tdvree Semarno 3.

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Ciudad y fecha Bogot4, Octubre de 2020
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