UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIﬁy PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02
T FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UN'DAD(?SA'\T'_"&';PTERSSE{A DELA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PASAJES Y VIATICOS

CODIGO DE LA OFICINA 615

PRODUCTORA:

CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL

op | s | sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO ARCHVO | | ¢ M E PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

615 46 | | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion que]
. describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un archivo
v Inventario documental Papel de gestion de las dependencias.
v Relacion de entrega de documentos Papel
v Comunicacién remisioria de transferencia o relacién Papel Criterios de eliminacién: Documento que al realizar las transferencias|

documentales primarias al Archivo Central de Migraciéon Colombia se]
centraliza en el Grupo de Archivo y Correspondencia. El tiempo dej
retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar ell
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 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
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SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE PASAJES Y VIATICOS

CODIGO DE LA OFICINA

615
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
E—
615 34 ] PROCESOS 2 8 X Definicién: Es el proceso por el cual se las comisiones de]
o o servicio y autorizaciones de desplazamiento al interior y exteriror del
04 O Procesos de autorizacién de comisiones pais, pago de viaticos, pago de gastos de viaje y desplazamiento, el
N L. . tramite para autorizar, conferir, reconocer y pagar las comisiones dej
v Autorizacion de Desplazam|ento Papel servicio, gastos de desplazamiento y gastos de viaje que se requieran|
. Resolucion de reconocimiento de pasajes y viaticos - Pasajes y Papel para los funcionarios y contratistas de Migracion Colombia.
V|at|co_5 L Criterios de eliminacion: Documentos que registran la informacion se
v Cumplido de comisién Papel consolida en las Resoluciones de reconocimiento de pasajes y viaticos|
L de la Subdireccion de Talento Humano y en las Historias Laborales|
v Informe de comision Papel cuya disposicion final es de conservacion total y seleccion}
v Recibos de pago de peaje Papel respectivamente, que no posee valores secundarios para laf
v investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a
Pasabordos Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion|
en el Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencia eliminaral
la documentacién aplicando los procedimientos dados por la Entidad en|
el proceso de gestion documental.
Norma: Resolucién 1184 de 2012, articulo 10, numeral 9. Guial
AGAG.06 Manejo del SIPAV

CONVENCIONES

DP CODIGO DEPENDENCIA

SE CODIGO SERIE

SB CODIGO SUBSERIE

B SERIE DOCUMENTAL

[] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCION

M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

E ELIMINACION

S ——
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