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621 02 | ACTAS
06 O Actas del Comité de Compras 2 8 X X Definicion: documentos que contienen  informacion|
o resultante del analisis, verificacion, ajuste y aprobacion all
v Acta del Comité de Compras Papel plan de compras de la Migracién Colombia

Criterios de conservacion total: Documentacién que|
contiene valor informativo sobre informacién resultante del
andlisis, verificacion, ajuste y aprobacion al plan de compras|
de la Migracion Colombia entidad 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 yj
Correspondencia realizar4 la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucion 1184 de 2012 por la cual se crean unos|
grupos internos de trabajo se modifican las resoluciones 297,
485 y 748 de 2012, se deroga la resolucion 430 de 2012 y se|
dictan otras disposiciones. Articulo 5 Creacion de Grupos Y|
articulo 11 funciones Grupo Administrativo. Resolucion 2325
de 2018, articulo 2, numeral 1 UAEMC. modificacion del
articulo 11 de la resolucion 1184 de 2012, funciones Grupo|
Administrativo. Resolucién 0068 de 2012 articulo 5 numeral
4, por la cual se crea el comite de compras de la UAEMC.

AGDF.02 (v2)



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Documental

cODIGO

AGDF.02

MGRACION
INSTERODERELACIES ETERNHE.
’ FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE LA OFICINA

621
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or R N £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
621 23 ] HISTORIAS Deflmclon: es.l.a agrupaclon documental evidencia las|
actividades administrativas para llevar a cabo el control y el
03 O Historias de Bienes Inmuebles 2 18 X X mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles.
v Acta de entrega- historia de bienes inmuebles Papel . . . .
) L Criterios de seleccion: Esta seleccién sera sistematica,
v Escritura publica Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
v Matricula inmobiliaria Papel documentacién  relacionada de los historiales que|
. identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que|
v Pago de impuestos Papel adquiere un valor de interés cultural y es fuente def
v Avaluo del bien inmueble Papel informacién para futuras investigaciones de un orden
. . " histérico, pues describen las caracteristicas del bien
v Licencia de construccion Papel inmueble en aspectos estéticos, simbalicos, arquitecténicos y|
v Diagnéstico por Regional Papel paisajisticos para una comunidad. Seleccion de los|
. c to técni p | historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido|
oncepto tecnico ape usado por la entidad por mas de 20 afios. Seleccién de los|
v Plano del bien inmueble Papel historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos
Instrumento de control del mantenimiento preventivo y arquitectonicos y urbanisticos para una comunidad. El
v . d difi . Papel tiempo de retencién se contara a partir del cierre de laf
correctivo de edificaciones vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
v Informe del bien inmueble Papel Archivo Central la documentacién seleccionada  sef
Plan Especial de Manejo y Proteccién de Bienes Inmuebles de conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y)
v Interés Cultural (bienes de interés cultural) Papel Correspondencia realizar4 la transferencia secundaria al
N X X i X N Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion noj
v Estudio de Diagnostico (bienes de interés cultural) Papel seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
Estudio Histérico y valoracién del BIC (bienes de interés A > en los proced s dados por el Grupo dej
v | | Papel Archivo y Correspondencia como responsable de este|
cultural) proceso.
v Plan de divulgacién (bienes de interés cultural) Papel
. o . . < Norma: Ley 1185 de 2008. Resolucion 1184 de 2012 por la
v Acta de participacion ciudadana (bienes de interés cultural) Papel Y P

cual se crean unos grupos internos de trabajo se modifican
las resoluciones 297, 485 y 748 de 2012, se deroga la]
resolucion 430 de 2012 y se dictan otras disposiciones.
Articulo 5 Creacion de Grupos y articulo 11 funciones Grupo|
Administrativo. Resolucion 2325 de 2018, articulo 2, numeral
4,7, 20, y 22 de la UAEMC, modificacion del articulo 11 de laf
resolucion 1184 de 2012, funciones Grupo Administrativo.
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621 23 07 O Historias de vehiculos 2 8 X X Definicién: es la agrupacién documental evidencia las|
v Hoja de vida del parque automotor Papel actividades administrativas realizadas para el control,
v Licencia del Vehiculo Papel seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
v Fotocopia Soat Papel
v Revision técnico mecanica Papel
Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica,
v Factura de compra Papel
. Acta de donacién o contrato de comodato Papel Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la}
v Eormulario Unico Nacional - FUN Papel documentacion relacionada con los historiales de vehiculos
" . . son documento que evidencian la gestion del parque|
v Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido
v Cemﬁcado de |nscr|p.c|.0’n ante ?I RUNT . . Papel informativo permite el estudio de la historia institucional. Sin
Certificado de la Revisién Tecnicomecéanica y de Emisiones
v Contaminantes Papel embargo, en algunos casos esta serie se produce en
v Reporte de comparendos Papel grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion
v Reporte de incidentes Papel cualitativa intrinseca, asi: Seleccion de historiales de
v Acta de adjudicacion o Remate Papel vehiculos especializados, toda vez que pueden ser unal
v Certificado de empadronamiento Papel fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que
v Improtas y fotografias Papel permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en
v Pago de impuestos a vehiculos Papel R .
. 3 la administracion de un parque automotor que requirié unaf
v Acta de entrega e Inventario individual del vehiculo Papel
N N atencién técnico-mecénica especializada, El tiempo de|
v Revista trimestrales del parque automotor Papel
Programa de adquisicic’)n de vehiculos y elementos necesarios retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
v
para su funcionamiento Papel finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central la]
. Informe sobre el estado y situacion legal y fiscal del parque Papel documentacién seleccionada se consenvard en su soporte
automotor . ) . o
v Reintegro de vehiculo por ausencia o desvinculacién Papel original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizard la
v Reporte del siniestro Papel transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y|
v Asignacion del taller por parte de la Aseguradora Papel ala documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso
v Recibido a satisfaccion Papel de eliminacion especificado en los procedimientos dados por|
v Factura y orden de trabajo realizado por el siniestro Papel el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable|
v Mantenimiento correctivo y preventivo a vehiculos Papel de este proceso.
v Solicitud mantenimiento del parque automotor Papel
v Solicitud mantenimiento externo del parque automotor Papel B .
) Lo . L, Norma: Resolucién 004775 DE 2009 del Ministerio de
v Diagnostico o cotizacion Papel
v Autorizacién de cotizacion Papel Transporte. Resolucién 013292 de 2009 de la Direccion
v Reaistro del incidente Papel General de Impuestos y Aduanas Nacionales. Resolucion
v Control de hoja de vida del parque automotor Papel 0001565 de 2014 del Ministerio de Transporte. Resolucién
v Lista de chequeo preoperacional Papel 511 de 2011 del Ministerio de Transporte. Resolucién 2325|
. . . .
Asignacién manual de vehiculo Papel de 2018 de la UAEMC articulo 2, numerales 15, 16, 17, 18 y|

19.
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621 23 02 O Historias de armamento y equipos de seguridad 2 3 X X Definicion: Conjunto de documentos que registran el
. Andlisis de puesto de trabajo de historias clinicas Papel manejo  del iﬁventério de to§§ el arm}afnentf)‘ los|
ocupacionales responsables ejerceran control fisico y administrativo del
. Concepto de aptitud psicofisica de historas clinicas Papel material asignado y reportaran las novedades del armamento
ocupacionales existente mediante revista fisica general, revista selectivas Y|
. Examenes de Ingreso, periédico y/o egreso de historias Papel revista mensual.
clinicas ocupacionales
. Examenes médicos de diagnostico de historias clinicas Papel Criterios de seleccion. Esta seleccion sera sistematica.,
ocupacionales Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
. Examenes médicos especializados de historias clinicas Papel documentacion relacionada con el armamento y equipo de|
ocupacionales segidad a cargos de la UAEMC que permiten conocer que|
v InsPeCC,ién de puesto de trabajo de historias clinicas Papel implementos tuvo a cargo la Entidad. El tiempo de retencién
OCUPa_Clon_ales R L. se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar]
v :EZ?;EE:E:ﬁ]?szsdgciz(;g;r::;lsaborales ylo incidentes de Papel el periodo de retencion en el Archivo Central I
Recomendaciones médico laborales historias clinicas do_c_umemac‘on seleccionada se conservara e',] U ?Up?ne
v ocupacionales Papel original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara laf
Remisién de documentos para Calificacion de Accidentes de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y|
v trabajo o0 enfermedad laboral de historias clinicas Papel ala documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso|
ocupacionales de eliminacion especificado en los procedimientos dados por|
v Requerimientos de informacién de las EPS y/o ARL Papel el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable)
v Resumen de historia clinica ocupacional Papel de este proceso.
v Soporte de radicacion del accidente de trabajo Papel Norma: Resolucién 2325 de 2018 de la UAEMC articulo 2,
numeral 13y 14.
621 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicion:  Instrumento  archivistico  de  control y|
. Inventario documental Papel recuperacion que describe de manera exacta y precisa las|
" series o asuntos de un archivo de gestion de las|
v Relacion de entrega de documentos Papel dependencias.
v Comunicacion remisioria de transferencia o relacién 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 eliminard 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 Archivol
General de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006 del Archivol
General de la Nacion. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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621 32 | PLANES
01 O Planes anuales de adquisiciones 2 8 X X Definicion: Documentos que contienen la lista de bienes,|
. obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en|
v Plan anual de aqu|S|C|0nes Papel los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el
v Programa adquisicién de bienes y servicios Papel servicio que satisface esa necesidad, por medio del
v Modificacién al plan de adquisiciones Papel clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado|

del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales |
entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual
la entidad estatal iniciaré el proceso de contratacion

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.,
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar laf
documentacién relacionada con los Planes Anuales de)
Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de|
las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un|
plazo determinado. Seleccionar un Plan por cada 4 afios de|
produccién documental con la finalidad de dejar una
muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener laj
entidad en la adquisicién de bienes. El tiempo de retencion
se contaré a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar|
el periodo de retencibn en el Archivo Central Ilal
documentacién seleccionada se conservara en su soporte|
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y]
ala documentacion 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: Resoluciéon 2325 de 2018. articulo 2, numeral 3y 5.
Ley 80 de 1993. Ley 962 de 2015 Ley 1474 de 2011. Ley|
1510 de 2011.
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621 32 27 O Planes de mantenimiento de maquinaria y equipo 2 8 X X Definicion:  La  agrupacion documental evidencia laj
v Diagnéstico de maquinaria y equipo Papel planeaciéon que desarrolla una entidad para asegurar el
. . . . correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el
v Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel

que cuenta una entidad, por medio de acciones correctivas,
preventivas y periodicas.

Criterios de conservacion total: documentos que contienen|
informacién de las necesidades generales para el
funcionamiento de la Unidad y reflejan la adquisiciones de|
bienes y servicios de Migracién Colombia que posee valores
secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. Al
finalizar el periodo de retencién, el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién en su soporte original. El
tiempo de retencién se contara a partir del cierre de laf
vigencia fiscal.

Norma:NTC-ISO 9001.2015. Ley 962 de 2005. Resolucion
2325 de 2018. articulo 2, numeral 3y 5.

AGDF.02 (v2)



, UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRAClW PROCESO Gestion Documental cODIGO AGDF.02
VINETER 00 ERELADIINES ECTERIRES P e

! FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 621

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE O

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

op | sE | sB FORMATO | ARCHIVO ] ARCHIO | o} o |\ | g
GESTION CENTRAL

621 32 36 O Planes estratégicos de seguridad vial 2 8 X X Definicion: La agrupacion documental corresponde al

o . . instrumento de planificacion para las acciones, mecanismos,|
v Plan estrategico de Segundad vial Papel estrategias y medidas, que deben adoptar de maneral
v Concepto de aprobacion Papel obligatoria las diferentes entidades pblicas o privadas, paral
v Comunicacion interna Papel z\:tirér):sriteoducir significativamente la ocurrencia de accidentes|

Criterios de conservacion total:Documentacién que|
contiene valor informativo por contener informacion sobre las
necesidades generales para el funcionamiento de la Unidad
y reflejan la adquisiciones de bienes y servicios de Migracion
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|
retencion en el Archivo Central se conservara en su soporte|
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara laf
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: Ley 1503 de 2011. Decreto 285 de 2013. Decreto|
1079 de 2015. Resolucion N° 0001565 de 2014 del Ministerio|
de Transporte. Resolucién N2 0001231 de 2016 del Ministerio

621 35 | PROGRAMAS
22 O Programas de reclamaciones de seguros 2 18 X Definicién: la totalidad de la documentacion de siniestrios|

v Aviso del siniestro ante el seguro Papel relacionados con vehiculos, bienes inmuebles, bienes
v Cotizacion Papel tecnicos y tecnologicos una vez adelantada y/o culmiada laf

v Informe técnico Papel reclamacion se incorpora al expediente de respectivo.

v Respuesta sobre el siniestro Papel

v Solicitud indemnizacién para el pago del programa de seguros Papel
v Comprobante de pago por la reclamacion Papel informacién sobre el tramite de las reclamaciones por|
siniestro de los riesgos asegurados por Migracion Colombial

Criterios de eliminacion: Documentos que registran

que no posee valores secundarios para la investigacion laf
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 el Grupo de Archivo Y]
Correspondencia eliminara la documentacion aplicando losj
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de]

gestion documental.

Norma: Resolucién 2325 de 2018, articulo 2 numeral 10,11]
y 12

AGDF.02 (v2)
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621 35 32 O Programa de mantenimiento de bienes y equipos 2 18 X X Definicion: La agrupacion documental en la que se
v Cronograma de actividades Papel conservan los documentos que videncias las tareas que
v Programa de mantenimiento Papel realizan periédicamente para evitar que el deterioro o dafio|
v Diagnostico de bienes e instalaciones Papel en los equipos o instalaciones locativas de una entidad.
v Informe de programacién de mantenimiento Papel
v Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes Papel Criterios de  conservacion total: Documentacién - que
v Informe periodo del seguimiento de las instalaciones y bienes Papel contiene valor informativo ya que esta subserie es un
documento de caracter administrativo ya que permite llevar el
control de los mantenimientos realizados tendiente al
garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi,
propender por la perdurabilidad de los bienes y equipos de|
una entidad. En los casos que la entidad cuente con equipos
especializados, el programa puede ser una fuente de|
informacién de temas cientificos e histéricos que permitan
conocer cuéles eran las acciones preventivas que desarroll|
la entidad con este tipo de equipos. 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 |
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.
Norma: Ley 962 de 2005. Ley 80 de 1993
(‘?77#/.;“—5;7?4“_*
CONVENCIONES -
DP CQDIGO DEPENDENCIA WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SE CODIGO SERIE SECRETARIO GENERAL
SB CODIGO SUBSERIE I[ - 5
B SERIE DOCUMENTAL mw a
[] SUBSERIE DOCUMENTAL m *
v TIPO DOCUMENTAL ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
CT CONSERVACION TOTAL COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
S SELECCION
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) Ciudad y fecha Bogotd, Octubre de 2020

E ELIMINACION
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