, UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRACIOy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
WHSTHODAEACOMS X EHORES
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA “
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE B GESTION centraL | CT | S M E
623 14 ] CONTRATOS Definicién: Modalidad de seleccion de minima cuantia
07 O Contratos de minima cuantia / aceptaciones de oferta 2 18 X X mediante un procedimiento sencillo y rapido para escoger al
v Desigacion Comité Estructurador Papel contratista en la adquisicién de los bienes, obras y servicios
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor
. Estudios Previos Papel cuantia con menos formalidades que las demas.
v Cotizaciones - Analisis del Sector Papel
. Respuestas Observaciones Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
. Adenda al contrato Papel Cumplido el periodo de retencidn, seleccionar la
v Propuestas Papel documentacién relacionada con los contratos de obra civil
v Aceptacion de Oferta/Declaratoria Desierta Papel para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.
v Designacion Comité Evaluador Papel El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la
v Informe de evaluaciones (Técnico, juridico, financiero). Papel vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
v Respuesta Observaciones del Informe de evaluacion Papel Archivo Central la documentacién seleccionada se
v Contrato de minima cuantia / aceptaciones de oferta conservaré en su soporte original, y el Grupo de Archivo y
v Registro presupuestal Papel .
. L o, Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
v Designacion de Supervision. Papel
. poliza de Garantia Papel Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no
v Aprobacion de la Garantia Papel seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacién
v Acta de Inicio de labores Papel especificado en los procedimientos dados por el Grupo de
v Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga Papel Archivo y Correspondencia como responsable de este
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
v L Papel proceso.
Adicion
v Otrosi/adicion/prorroga Papel
v Registro presupuestal de la Adicion Papel
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB GESTION CENTRAL cT S M £
— —

Ampliacion Péliza de Garatia de la Adicién y/o Prorroga.
Aprobacion de la Garantia

Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06

Solcitud de Liquidacion (incluido Balance Economico)
Acta de liquidacion

Cierre de Expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Norma: Ley 80 de 1993 articulo % Prescripcion Contractual
a los veinte (20) afios. Resolucion 1159 de 2012 de la|
UAEMC articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo
21,numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politca o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
19,20,21y 22.




. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRACDy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
WHSTHODEARACOMS SRS - -
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA “
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
d leccidn abreviada - subasta inversa- menor - Definicion: Documento que evidencia la trazabilidad del
Contrato de sel - - :
623 14 08 O cuantia 2 18 X X proceso de seleccion abreviada de subasta inversa
v Desigacion Comité Estructurador Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion ser4 sistematica.
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar la
. . documentacién relacionada con los contratos de obra civil
v Estudios previos Papel para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.
v Cotizaciones - Analisis del Sector Papel Eltiempo de retencion se contara a partir del cierre de la
. . - vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
v Aviso convocatoria publica Papel Archivo Central la documentacion seleccionada se
v Respuestas Observaciones proyecto de pliego Papel conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y
i Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
v Resolucion de apertura Papel Archivo General de la Nacion. Y a la documentacién no
v Respuestas Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel :zf:;?:::j esne ‘fsa;tc::;;:g:;: zg::se;g':g?unpo de
Archivo y Correspondencia como responsable de este
v Adenda al contrato Papel proceso.
v Propuestas Papel
v Designacion Comité Evaluador Papel
v Informe de evaluaciones (Técnico, juridico, financiero). Papel
v Respuesta Observaciones del Informe de evaluacion Papel
v Acta de Audiencia de Subasta Inversa Presencial Papel
v Resolucién de adjudicacién/declaratoria desierta Papel
. Contrato de seleccion abreaviada - subasta inversa - menor Papel
cuantia P!
v Registro presupuestal Papel
v Designacion de Supervision. Papel
v Péliza de Garantia Papel
v Aprobacién de la Garantia (si la requiere) Papel
v Acta de Inicio de labores Papel
v Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga ( si la requiere) Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
v . Papel
Adicién
v Otrosi/adicion/prorroga Papel
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i UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACIOy PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
' FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE B GESTION centrar | €T | S M E
— E— o - —
v Registro presupuestal de la Adicion Papel Norma: Ley 80 de 1993 articulo 55. Pr 1 Contractual
- - . ., a los veinte (20) afios. Resolucion 1159 de 2012 de la

v Ampliacion Péliza de Garantia de la Adicion y/o Prorroga. Papel UAEMC articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo
v Aprobacion de la Garantia (si la requiere) Papel 21, numerales 1, 2,6y 7.
v Informes de Supervision Papel Reserva: Con los documentos que por mandato de la
v Cuenta de Cobro y o factura Papel Constitucién Politica o de la ley tengan el caracter de

- reservados y obren dentro de un expediente, se hara
v Informe de actividades Papel cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
v comprobante de pago y soportes de pago Papel Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
v Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06 Papel Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
19,20,21y 22.

v Solcitud de Liquidacion (incluido Balance Economico) Papel
v Acta de liquidacion Papel
v Cierre del expediente Papel
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
——
623 14 09 O Contratos de grandes superficies 2 18 X X Definicién: documentos para contratar para bienes

Ficha técnica - Estudios Previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Solicitud de Orden de compra

Informacién del proveedor

Contrato de grandes superficies - Orden de compra
Registro presupuestal

Designacion de Supervision.

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Solcitud de Liquidacion (incluido Balance Economico)
Acta de liquidacion

Cierre del expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

inmuebles de propiedad de Migracion Colombia

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica,
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar Ia
documentaci6n relacionada con los contratos de obra civill
para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.,
El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la|
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 y]|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion|

en los pr imi dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Ley 80 de 1993 articulo 55. Prescripcion Contractual
a los veinte (20) afios. Resolucion 1159 de 2012 de la|
UAEMC articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo|
21,numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politca o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
19,20,21y 22.




. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MIGRACon PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\/O ARCHIVO cT s M E
GESTION CENTRAL
—
623 14 10 m] Contratos de acuerdo marco de precios / Ordenes de compra Definicion: Es la manifestacion de la voluntad de Migracion
. Ficha técnica - Estudios Previos Papel 2 18 X X Colombia al obligarse adquirir bienes y servicios de forma
directa y sin necesidad de ejecutrar proceso contractuall
v Certificado de disponibilidad presupuestal Papel alguno.
v Solicitud de orden de compra Papel
v Informacién del Proveedor Papel Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
v Contrato de acuerdo marco de precios - Orden de compra Papel Cumplido el periodo  de retencion,  seleccionar  la|
. documentacién relacionada con las ordenes de compral
v Registro presupuestal Papel relacionadas con adquisicion de tecnologias de la infromacion|
v Designacion de supervision Papel en temas misionales. El tiempo de retencion se contara a
v Acta de inicio de laboraes Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
v Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga Papel retencion en el Archi\{o Central la  documentacion|
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de 59|e°°'°'?ada se conservara e"_s" soporte original, y el Grupo
v Adicion Papel de Archivo y Correspondencia realizar4 la transferencia
B . secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a laf
v Otrosi/adicion/prorroga Papel documentacién no seleccionada se le aplicara el proceso de
v Registro presupuestal de la Adicion Papel eliminacion ifi en los pr i dados por el
v Informes de Supervision Papel Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de
v Cuenta de Cobro y o factura Papel este proceso.
v Informe de actividades Papel Norma: Ley 80 de 1993 art 55. Prescripcion Contractual a los|
v Comprobante de pago y soportes de pago Papel veinte (20) afios. Resolucion 1159 de 2012 de la UAEMC
v Solicitud de Liquidacion (incluido Balance Economico) Papel articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo 21,
v Acta de liquidacion Papel numerales 1,2,6y 7.
v Cierre de expediente Papel
Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucién Politca o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo|
19,20,21y 22.

Pagina 6 de 19



Pagina 7 de 19

WHSTEHOEARACOMES EEHRES. y
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
— E—
623 14 11 O Contratos por concurso de méritos 2 18 X X Definicion: Documentacion por la cual se evidencia los|

Desigacion Comité Estructurador

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector

Aviso Convocatoria Plblica

Respuestas Observaciones proyecto de Pliego
Resolucién de Apertura

Respuestas Observaciones proyecto de Pliego de Condiciones
Definitivo

Adenda al contrato

Propuestas

Designaciéon Comité Evaluador

Informe de Evaluaciones (Técnico, Juridico, financiero)
Respuesta Observaciones del informe de evaluacién
Acta de audiencia Apertura sobre Econémico
Resolucion de Adjudicacién/Declaratoria Desierta
Respuesta a observaciones del informe de evaluacion
Resolucién de Adjudicacion

Contrato por concurso de méritos

Registro Presupuestal

Designacion de Supervision

Péliza de Garantia

Aprobacién de la Garantia (si la requiere)

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Ampliacion Péliza de Garatia de la Adicién y/o Prorroga.

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

tramites que Migracién Colombia realiza durante todo el
concurso de meritos y su gestion correspondiente.

Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
documentacion relacionada los contratos de Concurso de
Merito. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de|
la 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 Y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
Archivo General de la Naci6n. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|
dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este

en los pr

proceso.

Norma: Resolucién 297 de 2012 articulo 7, 10, 12 y 13. Ley]
1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
19,20,21 y 22. Ley 80 de 1993 articulo 55. Prescripcion|
Contractual a los veinte (20) afios. Resolucion 1159 de 2012
de la UAEMC
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
op SE sB ARCHIVO ARCHIVO cT s M £

GESTION CENTRAL
=S —

Aprobacion de la Garantia (si la requiere)
Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

Comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06

Solicitud de Liquidacion (incluido Balance Economico)
Acta de liquidacion
Cierre de expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
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PROCESO

Gestién Documental

CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
——
623 14 12 O Contratos por licitacién 2 18 X X Definicion: Es un proceso participativo por el cual se busca

<

Designacion Comité Estructurador

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector

Aviso Convocatoria Plblica

Respuestas Observaciones

Avisos Licitacion

Resolucién de Apertura

Audiencia de Asignacion de Riesgos y Aclaracion de Pliegos
(Solo Licitacion Publica)

Observaciones al Pliegos de Condiciones en Audiencia Publica

Respuestas Observaciones proyecto de Pliego de Condiciones

Adenda al contrato

Propuestas

Designaciéon Comité Evaluador

Informe de Evaluaciones (Técnico, Juridico, financiero)
Respuesta Observaciones del informe de evaluacion
Acta de Audiencia de Adjudicacion/declaratoria Desierta
Resolucion de Adjudicacion/Declaratoria Desierta
Respuesta a observaciones del informe de evaluacion
Contrato por licitacién

Registro Presupuestal

Designacion de Supervision

Péliza de Garantia

Aprobacién de la Garantia (si la requiere)

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicion

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Ampliacion Pdliza de Garatia de la Adicién y/o Prorroga.
Aprobacién de la Garantia (si la requiere)

Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

Comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta
Solcitud de Liquidacion (incluido Balance Economico)
Acta de liquidacion

Cierre de expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

adquirir mejores condiciones de compra convenientes para un
determinado proyecto u obra. Se da un concurso entre
proveedores, para otorgarse la adquisicién o contratacién de|
un bien o servicio requerido por una organizacion.

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
documentacién relacionada con los contratos de Concurso de
Merito. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de|
la 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 y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|

ifi en los prc imi dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Resolucion 297 de 2012 articulo 7, 10, 12 y 13. Ley|
1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
19,20,21 y 22. Norma: Ley 80 de 1993 articulo 55.
Prescripcion Contractual a los veinte (20) afios. Resolucion|
1159 de 2012 de la UAEMC
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
i ici i - Definicién: El contrato de prestacién de servicios es una
623 14 13 O Contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la P 18 X X e :

gestion

Designacion Comité Estructurador

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector

Certificacion de inexistencia de personal

Certificacion de Contratacion e Idoneidad

Documentos del Proponente

Designacién Comité evaluador

Informe de Evaluaciones (Técnico, Juridico, financiero)
Contrato de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestion

Registro Presupuestal

Designacion de Supervision.

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Informe de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06

Acta de Solcitud de Terminacion de Contrato (incluido Balance
Economico)
Cierre de expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

modalidad de contratacién que se celebra cuando se requiere|
contratar una persona con conocimientos especializados en|
un area determinada y donde Migracién Colombia se obliga a|
pagar por ello.

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades estatales con|
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|
actividades  relacionadas con la  administracion o
funcionamiento de una entidad ptblica

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.,
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar I
documentacién relacionada con los contratos de prestacion|
de servicios profesionales cuyo objeto sean de actividades
misionales de control migratorio, verificacién migratoria V|
extranjeria, asi como el desarrollo e implementacién de
software misional. El tiempo de 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 realizar4 la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la
documentacién no seleccionada se le aplicaré el proceso de
eliminacion especifi en los pr i dados por el
Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de
este proceso.

Norma: Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Ley 80 de 1993 art
55. Prescripcion Contractual a los veinte (20) afios.
Resolucién 1159 de 2012 de la UAEMC Art Segundo Y|
Resolucién 0297 de 2012 Art. 21 Numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo

19,20,21y 22.
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE S8 GESTION centraL | €T | S M E
— ——
623 14 14 O Contratos de arrendamiento 2 18 X X Definicién: Documentacion por la cual se evidencia los|

Desigacion Comité Estructurador
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector
Resolucion de Justificacion

Documentos del Arrendador

Designacion Comité evaluador

Informe de Evaluaciones (Técnico, Juridico, financiero)
Contrato de arrendamiento

Registro Presupuestal

Designacion de Supervision.

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion
Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06

Acta Solcitud de Liquidacion del contrato(incluido Balance
Economico)
Acta de liquidacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

tramites por los cuales Migracién Colombia hace uso de un|
bien inmueble a cambio de una renta por un periodo de tiempo|
establecido.

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con|
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|
actividades  relacionadas con la  administracién o
funcionamiento de una entidad pablica

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.,
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar I
documentacién relacionada con los contratos de prestacion|
de servicios profesionales cuyo objeto sean de actividades
misionales de control migratorio, verificacion migratoria ]|
extranjeria, asi como el desarrollo e implementacion de
software misional. 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 realizara la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a lal
documentacién no seleccionada se le aplicaré el proceso de
eliminacion especificado en los procedimientos dados por el
Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de
este proceso.

Norma: Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Ley 80 de 1993 art
55. Prescripcion Contractual a los veinte (20) afos.
Resolucién 1159 de 2012 de la UAEMC Art Segundo Y]
Resolucién 0297 de 2012 Art. 21 Numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politca o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo
192021y 2.
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PROCESO

Gestién Documental

CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
—— - -
623 14 15 O Contrato de exclusividad - Contratacién directa 2 18 X X Definicién: se suscriben con instituciones publicas, siempre

Designacion Comité Estructurador

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector

Resolucién de Justificacion

Propuestas

Designacion Comité Evaluador

Informe de evaluaciones (Técnico, juridico, financiero).
Contrato de exclusividad - Contratacion directa
Registro presupuestal

Designacion de Supervision.

Péliza de Garantia

Aprobacién de la Garantia

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Ampliacion Pdliza de Garatia de la Adicién y/o Prorroga.
Aprobacién de la Garantia (si la requiere)

Informe de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06
Informe Final de Supervision
Acta de Solcitud de Liquidacion (incluido Balance Economico)

Acta de liquidacion
Cierre de expediente

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacién
directa con el objeto de la Entidad ejecutora, sefialado en la
Ley o en sus reglamentos. Las garantias no seran
obligatorias en este tipo de contratos.

Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la
documentacion relacionada con los contratos de obra civil
para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.
Eltiempo de retencion se contara a partir del cierre de la
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
Archivo Central la 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 a la documentacién 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 80 de 1993 articulo 55. Prescripcion Contractual
alos veinte (20) afios. Resolucién 1159 de 2012 de la
UAEMC articulo Segundo y Resolucion 0297 de 2012 articulo
21, numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la
Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hara
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36. Ley 1712
de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones, articulo 19,20,21y 22.
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PROCESO

Gestién Documental

CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
623 14 16 O Contratos interadministrativos - Contratacion directa 2 18 X X Definicion: se suscriben con instituciones pablicas, siempre,

Desigacion Comité Estructurador

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Cotizaciones - Analisis del Sector

Resolucion de Justificacion

Propuestas

Designacion Comité Evaluador

Informe de evaluaciones (Técnico, juridico, financiero).
Contrato interadministrativo - Contratacion directa
Registro presupuestal

Designacion de Supervision.

Péliza de Garantia

Acta de Inicio de labores

Solicitud de Otrosi/adicion/prorroga

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la Solicitud de
Adicién

Otrosi/adicion/prorroga

Registro presupuestal de la Adicion

Ampliacion Pdliza de Garatia de la Adicién y/o Prorroga.
Aprobacioén de la Garantia (Si la Requiere)

Informes de Supervision

Cuenta de Cobro y o factura

Informe de actividades

comprobante de pago y soportes de pago

Creacion terceros SIIF Il autorizacién abono en cuenta AGFF.06

Acta Solcitud de Terminacién Contrato (incluido Balance
Economico)
Acta de Liquidacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion|
directa con el objeto de la Entidad ejecutora, sefialado en la]
Ley o en sus reglamentos. Las garantias no seran|
obligatorias en este tipo de contratos.

Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencién, seleccionar Ia]
documentacion relacionada con los contratos,
interadministrativos cuyo objeto sean de actividades|
misionales de control migratorio, verificacién migratoria Y|
extranjeria. El tiempo de retencién se contara a partir dell
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion|
en el Archivo Central la documentacién seleccionada se
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo |
Correspondencia realizara4 la transferencia secundaria all
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|

ifi en los prc imi dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Ley 80 de 1993 articulo 55. Prescripcién Contractual
a los veinte (20) afios. Resolucién 1159 de 2012 de la
UAEMC articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo
21, numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
— E—
623 14 17 O Contratos de consultoria 2 18 X X Definiciéon: documentos generados en el proceso de|

Estudios previos
Solicitud de personal

Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta

Certificado de disponibilidad presupuestal
Andlisis de riesgos previsible en el proceso
Documento de identidad

Hoja de vida de la Funcién Puablica para personas naturales o

personas juridicas

Certificaciones de estudios académicos
Certificaciones de experiencia de trabajo
Certificado de aportes a seguridad social
Examen médico pre-ocupacional
Registro Unico Tributario

Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de afiliacion a la ARL

Tarjeta profesional

Resolucién de adjudicacion

Contrato de Consultoria

Certificados de registro presupuestal
Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual
Acta de aprobacion de pdliza

Acta de inicio

Orden de pago

Informe de supervisién de contrato
Certificacion de supervision

Cuenta de cobro

Certificado de aportes a parafiscales
Acta de terminacion y recibido a satisfaccion
Registro de publicacién en el SECOP

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de|

inversion, estudios de pr o

para programas o proyectos especificos, asi como a las|
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Criterios de seleccién: Esta seleccion sera sistematica.
Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
documentacion relacionada con los contratos de obra civill
para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.,
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  documentacién seleccionada se
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo |
Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|

ifi en los prc imi dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este
proceso.

Norma: Ley 80 de 1993 articulo 55. Prescripcién Contractual
a los veinte (20) afios. Resolucién 1159 de 2012 de la
UAEMC articulo Segundo y Resolucién 0297 de 2012 articulo
21, numerales 1,2,6y 7.

Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de|




. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MlGRACDy PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02
WHSTHODETEACONS U BIRS. - -
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 4
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB . CT S M E
GESTION CENTRAL
—
623 14 18 ] Contratos de obra 2 18 X X Definicién: documentos generados en el proceso de|
. . contratacién celebrado por las entidades estatales para laj
v Estudio previo Papel construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
v Analisis del sector econémico y de los oferentes Papel materiales sobre bienes inmuebles.
v Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel Criterios de seleccién:Esta seleccion sera sistematica.
v Andlisis de riesgos previsibles en el proceso Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia
. . - | documentacion relacionada con los contratos de obra civill
v Aviso de convocatoria pablica Papel para bienes inmuebles de propiedad de Migracion Colombia.,
v Proyecto de pliego de condiciones Papel El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la
e L L " p | vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
v Justificacion de contratacion directa ape Archivo Central la documentacién seleccionada se
v Invitacién plblica Papel conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo ]|
v . . L P | Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
Observaciones al proyecto pliego de condiciones ape Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no
v Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
L L ifi en los prc i dados por el Grupo de|
v Resolucién de apertura del proceso de contratacion Papel Archivo y Correspondencia como responsable de estel
v Pliego de peticiones definitivo Papel proceso.
v Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso Papel Norma: Articulo 32 de a Ley 80 de 1993, Ley 80 de 1993
v Adenda al contrato Papel articulo 55. Prescripcion Contractual a los veinte (20) afios.
. L . Resolucién 1159 de 2012 de la UAEMC articulo Segundo Y]
v Designacién de comité evaluador Papel Resolucién 0297 de 2012 articulo 21, numerales 1,2,6y 7.
v Verificacion y habilitacion de las propuestas Papel Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
v Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones Papel Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
. L . L L . reservados y obren dentro de un expediente, se hard]
v Informe final de verificacién del comité y calificacion final Papel cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36,
v Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta Papel Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
. . o L, Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
v Acta de audiencia de adjudicacion Papel Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo|
v Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso Papel 192021y 22.
v Resolucién de adjudicacion Papel
v Contrato de obra Papel
v Estudios técnicos Papel
v Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Papel
v Acta de aprobacion de pdlizas Papel
v Acta de inicio Papel
v Cronograma estimado de obra Papel
v Informe de interventoria Papel
v Acta de obra Papel
v Acta de recibo final Papel
v Orden de pago Papel
v Acta de liquidacién Papel
v Registro publicacion en el SECOP Papel
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
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PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION centraL | CT | S M E
— —
623 14 19 O Contratos de suministros 2 18 X X Definicién: documentos generados en el proceso de|
. . contratacion celebrado por las entidades estatales con|
v Solicitud de suministros Papel personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga,|
v Estudios previos Papel a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra,
P P en forma independiente, prestaciones periédicas o
v Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel continuadas de cosas o servicios.
v Certificado de disponibilidad presupuestal Papel o ‘ )
- i Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.|
v Verificacion plan de compras Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ial
v Andlisis de riesgos previsibles en el proceso Papel documentacion relacionada con los contratos de obra civil
. . p | para bienes inmuebles de propiedad de Migracién Colombia.|
v Registro de acuerdos comerciales ape El tiempo de retencién se contard a partir del cierre de la|
v Orden de compra Papel vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
. . - P | Archivo Central la documentacién seleccionada se
v Aviso de convocatoria pablica ape conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo Y]
v Proyecto de pliego de condiciones Papel Correspondencia realizara la transferencia secundaria all
. ifi i6n d ion di papel Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no
Justificacién de contratacion directa P seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|
v Invitacién publica Papel ifi en los procedimi dados por el Grupo de
v Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel /;:s:‘ev:o_y Correspondencia como responsable de este
v Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
I -2 Norma: Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Ley 80 de|
v Resolucion de apertura del proceso de contratacion Papel 1993 articulo 55. Prescripcién Contractual a los veinte (20)
v Pliego de peticiones definitivo Papel afios. Resolucion 1159 de 2012 de la UAEMC articulo
v Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso Papel fegugdyo7y Resolucion 0297 de 2012 articulo 21, ¢
v Adenda al contrato Papel Reserva: Con los documentos que por mandato de la|
v Designacion de comité evaluador Papel Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter de
N reservados y obren dentro de un expediente, se hard|
v Verificacion y habilitacion de las propuestas Papel cuaderno separado. Ley 1437 de 2011, articulo 36.
v Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones Papel Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
v Informe final de verificacién del comité y calificacion final Papel
v Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta Papel
v Acta de audiencia de adjudicacion Papel
v . A Papel
Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacién del proceso
v Resolucion de adjudicacion Papel
v Contrato de suministros Papel
v Certificado de registro presupuestal Papel
v Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Papel
v Acta de aprobacion de pdlizas Papel
v Acta de inicio Papel
v Certificacion de supervision para tramite de pago de contrato de | Papel
v Acta de recibo a satisfaccion. Papel
v Orden de pago. Papel
v Acta de liquidacion Papel
v Registro publicacién en el SECOP Papel
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestién Documental CODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
bP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
- ——
623 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X [Definicion: Instrumento archivistico de controly
. recuperacion que describe de manera exacta y precisa las
v Inventario documental Papel 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
Migracion 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 gestién
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
2.8.258.
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO DE LA OFICINA 623
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
——
623 28 | MANUALES
04 O Manuales de contratacion 2 18 X X Definicién: Documento que contiene las reglas internas de|

Manual de contratacion

Papel

contratacién de una entidad. Establece la forma como opera]
la Gestion Contractual de las Entidades Estatales, ademas de|
dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica
la forma en que opera dicha Gestion Contractual

Criterios de conservacién total: Documentacién que
contiene valor informativo por contener informaciéon sobre
evidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un|
proceso permanente en la administracion publica. 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 Naci6n.

La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Se|
establece un tiempo de retencién minimo de 20 afios,
haciendo uso de la pr
contratacion, Ley 80 de 1993 -articulo 55. Este tiempo es
suficiente para responder a las autoridades administrativas |

1 dada a los procesos de

judiciales, ya que, a pesar de que la agrupacién solo contiene|
las reglas internas de contratacién de una entidad, en el caso|
de que se emprendan acciones juridicas contra los contratos,
el manual podria sustentar el proceder que tuvo la entidad y|
de los funcionarios que estuvieron involucrados con el
proceso contractual.

Norma: Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de|
2013. Decreto 1082 de 2015. ceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo 19,20,21 |
22.
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PROCESO

Gestién Documental

CcODIGO

AGDF.02

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VERSION

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 623
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB GESTION CENTRAL cT S M E
— —
623 34 08 | PROCESOS
Definicion: Son que evids el proceso
o Procesos contractuales declarados desiertos o no adjudicados 2 18 X X en especial las prop! de las licitaci no i En}

Solicitud del tramite contractual

Comunicaciéon del Certificado de disponibilidad presupuestal
(CDP)

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar
Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se declara

desierta o no adjudicada la licitacion

Criterios de Seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el

periodo de retencion, la 6 con los}

procesos de mayor cuantia. EI tiempo de retencion se contara a partis
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el
Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara en s
soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizaré la|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la|

documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso del

enlos jentos dados por el Grupo de}

Archivo y Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Ley 80 de 1993. Ley 1510 de 2013 Articulo 61. Decreto 1082}

de 2015.

CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA
SE CODIGO SERIE

SB CODIGO SUBSERIE

B SERIE DOCUMENTAL
[J SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCION
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)
E ELIMINACION

DT

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA

SECRETARIO GENERAL

Tdvee Semano 3.

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY

COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Ciudad y fecha

Bogot4, Octubre de 2020

AGDF.02 (v2)



