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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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DP SE SB FORMATO . CT M E
GESTION CENTRAL
626 02 [] ACTAS Definicion: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
L reuniones con el fin de aprobar los requisitos y criterios para
03 U Actas del Comité de Armamento 2 18 X X la designacién de armamento al personal de Migracion|
v Actas del Comité de Armamento Papel Colombia, asi como fijar el valor del material del armamento,
v Convocatoria a reunién del Comité de Armamento Papel ggi:jo\r'z: incorporar & los inventarios como producto de

Criterios de conservacion total: Documentacién que
contiene valor informativo sobre la asesoria y apoyo a laf
gestion misional y administrativa de Migracion Colombia para
la conduccion operativa y administrativa de armas,
municiones y equipos de seguridad para el cumplimiento de
las funciones del Grupo de Seguridad relacionadas con la
vigilancia y control migratorio, con valores secundarios paraj
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 vy,
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucion 544 de 2017 UAEMC por la cual se
modifica y se asignan funciones a un grupo interno de trabajo
articulo 2 numerales 6, 7, 10. Resolucién 63 de 2014,
Creacion del Comité de Armamento. Directiva 005 de 2014.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion 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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
bP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S'?;:J:-I-EOO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 02 31 U Actas de instruccion Definicion: Contienen las diferentes es dadas a los|
v Actas de Instruccion Papel 2 18 X X rang:nrlleenslmdl:nf:gaﬂlgg:?agznceiamo a politicas de seguridad y|
v Convocatoria a reunién sobre instruccion Papel

Criterios de conservacion total: Documentacion que contiene
informacion sobre la asesoria y apoyo a la gestion misional y|
administrativa de Migracion Colombia para la conduccion|
operativa y administrativa de armas, municiones y equipos de
seguridad para el cumplimiento de las funciones de policial
judicial relacionadas con la vigilancia y control migratorio, porf|
lo que poseen valores secundarios para la investigacion, laj
ciencia y la cultura. Al finalizar el periodo de retencion, el
Grupo de Archivo y Correspondencia realizara laj
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion en|
su soporte original. El tiempo de retencion se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal.

Norma: Resolucion 544 de 2017 UAEMC. Resolucién 63 de|
2014. Creacion del Comité de Armamento. Directiva 005 de
2014.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S'?;’_\,OMR:.:_EOO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 22 [ ] ESTUDIOS Definicion: Documentos que determinan el disefio Y]
. . . . . d de |
03 O Estudios de seguridad fisica de instalaciones 2 18 X X instalaciones dee Migracion C;Dn:;a que ,eqmer;\
v Solicitud del Estudio de seguridad fisica de las Instalaciones Papel proteccion fisica. Los estudios coresponden a seguridad del
v Estudio de seguridad fisica de instalaciones Papel instalaciones y del espectro electromagnético.
v Informes de Seguridad Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion serd sistematica.,

Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Ia]
documentacion relacionada por cada afio la documentacion
de una asesoria y acompafiamiento por cada regional o|
dependencia del nivel central, El tiempo de retencion se|
contaré 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 transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a laf
documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de

en los pr i dados por el

!
Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de
este proceso.

Norma: Resolucién 1184 de 2012, Articulo 6, numeral 2.
Informacién confidencial: Guia MEG.09. Activos de la|
informacién, "Clasificacion y Valoracién de la informacion
segin su confidencialidad”, numeral 5.2. "Tablas de
confidencialidad, integridad y disponibilidad”. 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, articuo 19,20,21 y 22|
Resolucion 544 de 2017 UAEMC articulo 2 numeral 2 4 Y 13.

AGDF.02 (v2)
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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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

626
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
op SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or " . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Definicién: Conjunto de documentos que registran el manejo
626 23 u HISTORIAS 2 18 X X del inventario de todo el armamento, los responsables
02 O Historias de armamento y equipos de seguridad ejerceran control fisico y administrativo del material asignado
y reportaran las novedades del armamento existente|
v Acta de entrega de bienes por baja definitiva Papel mediante revista fisica general, revista selectivas y revistal
v Acta de entrega y/o recibo material de armamento Papel mensual.
v Acta de instruccion personal asignaciéon armamento Papel Criterios de conservacion total: Documentacion quel
v Asignacion de placa de identificacion de armamento y equipos de contiene informacién sobre la asesoria y apoyo a la gestion|
sequridad Papel misional y administrativa de Migracion Colombia para la]
v Comprobante de asignacién de armamento Papel conduccién operativa y administrativa de armas, municiones |
P~ B " - equipos de seguridad para el cumplimiento de las funciones
v Concepto técnico declarando inservible - armas y municiones Papel auip o P P
. . del Grupo de Seguridad relacionadas con la vigilancia y|
v Factura de compraventa de armamentos y equipos de seguridad Papel .
control migratorio, por lo que poseen valores secundarios
v Inventario y control de armamento Papel para la investigacién, la ciencia y la cultura. Al finalizar el
. . eriodo de retencion, el Grupo de Archivo y Correspondencial
v Hoja de vida de armamento Papel P P Y P
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de Ia|
v Informe de pérdida de armamento o permiso de porte de armas Papel Nacion en su soporte original. El tiempo de retencion se|
v L - . Papel contara a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Informe disciplinario por pérdida de armamento o permiso de
porte de armas Papel
Norma: Articulo 1 del Decreto 4062 de 2011, se creo la|
v . .
Libro de armamento en servicio Papel Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, como un
v ) ' organismo civil de seguridad. Resolucion 1184 de 2012
.Permlso de porte de armas . . Papel UAEMC mediante articulo 5 y 6 se creo el Grupo de
v improntas de armamento y equipos de seguridad Papel

seguridad y articulacion con la Fuerza Publica y Organismos|
de Seguridad dependiente de la Direccion y se asignaron sus
funciones. Resolucion 544 de 2017 UAEMC por la cual se|
modifica y se asignan funciones a un grupo interno de trabajo

articulo 2 numerales 6, 7, 10

AGDF.02 (v2)



Pagina 5 de 10

r
WNSTRD NS TGS ;

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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DP SE SB FORMATO , CcT M E
GESTION CENTRAL
626 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X |Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacién|
v Inventario documental Papel que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
v Relacién de entrega de documentos Papel de un archivo de gestion 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 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 yj
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.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion 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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S'?;’_\,OMR;.FOO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 25 . INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 18 X X Definicion: Documentos que registran la ion, control,|
i t iento, transporte, si: ion y i 6
06 O Instrumentos de control de armamento y equipos de seguridad - de material de armamento, los accesorios y bienes de|
Revista de Armamento seguridad de Migracion Colombia.
Control de armamento
. Criterios de conservacion total: Documentacién que
Revista de armamento Papel

contiene valor informativo sobre la asesoria y apoyo a laf
gestion misional y administrativa de Migracion Colombia para
la conduccion operativa y administrativa de armas,
municiones y equipos de seguridad para el cumplimiento de
las funciones de policia judicial relacionadas con la vigilancia
y control migratorio, con valores secundarios para laf
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|
Nacion.

Norma: Resolucion 544 de 2017 UAEMC por la cual se|
modifica y se asignan funciones a un grupo interno de trabajo
articulo 2 numerales 6, 7, 10.

AGDF.02 (v2)
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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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SFO;:’;:_FOO ARCHIVO ARCHIVO oT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 25 09 O Instrumentos de control de coordinaion interinstitucional 2 18 X X Definicion: Evidencia la participacion y representacion de
. . . Migracién Colombia en los escenarios de definicion |
v Registros de asistencia Papel coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
v Solicitud de apoyo institucional ejercicio de la reguiacién previa at 6n del
N T Director de la entidad.
v Comunicacion de respuesta de apoyo institucional Papel

Criterios de conservacion total: Documentacién que
contiene valor informativo sobre la asesoria y apoyo a laj
gestion misional y administrativa de Migracion Colombia para
la conduccion operativa y administrativa de armas,
municiones y equipos de seguridad para el cumplimiento de
las funciones del Grupo de Seguridad relacionadas con la|
vigilancia y control migratorio,con valores secundarios para laf
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|
Nacion.

Norma: Resolucion 544 del 2017 articulo 6 numeral 12|
UAEMC

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sggsh;z:foo ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 32 . PLANES 2 18 X X Definicion: Este plan define los protocolos y tareas con el fin
de y posibles y averias al
12 O Planes de mantenimiento de material de armamento armamento de propiedad de Migracién Colombia.

v Plan de mantenimiento de material de armamento Papel Criterio de conservacion total: Documentacion que contiene
v Cronograma de planes de mantenimiento de material de Papel valor informativo sobre  la asesoria y apoyo a la gestion

armamento

misional y administrativa de Migracion Colombia para la
conduccién operativa y administrativa de armas, municiones |
equipos de seguridad para el cumplimiento de las funciones
de policia judicial relacionadas con la vigilancia y control

con valores para la ir on la
ciencia y la cultura. Eltiempo de retenci6n 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 la
transferencia secundaria al Archivo General de la Naci6n.

Norma: Resolucion 544 de 2017 UAEMC por la cual se
modifica y se asignan funciones a un grupo interno de trabajo
articulo 2 numerales 6, 7, 10.

AGDF.02 (v2)
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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 SEGURIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 626
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
op SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or S " . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
. ) ; L, Definicion: El plan de seguirdad de Infraestructura, personas|
626 32 37 O Planes de seguridad de infraestructura, personas e informacion 2 8 X X e informacién de Migracién Colombia prioriza las inciativas|
. . méas importantes a cumplir en un periodo determinado con|
v _Cronera_':na plan de seguimiento de infraestructura, personas e Papel ciertos objetivos y metas establecidos con anterioridad en las
informacion diferentes regionales
v Informe avance de actividades Papel

" o Criterios de seleccion:Esta seleccién sera sistematica.
v Informe final de actividades Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar Il
v Certificaciones cumplimiiento de metas Papel documentacion relacionada con \os] planes de accién de \qs
v Acta de Reunion del plan de seguimiento de infraestructura, Papel procesos misionales de extranjeria, conirol y verificacion

personas e informacién

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 documentacién seleccionada se
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no
seleccionada se le aplicard el proceso de eliminacion|
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de
Archivo y Correspondencia como responsable de este)
proceso.

Norma: Resolucién 2412 de 2013. Articulo 2, numerales 3 |
5. Resolucion 544 de 2017, articulo 6 numeral 1y 3. UAEMC]
por la cual se modifica y se asignan funciones a un grupo
interno de trabajo.

AGDF.02 (v2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

r
MIGRACI PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.02
WHSTR EFELONESEITEIOSES < .
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA .
CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD
CODIGO DE LA OFICINA 626
PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SI?OPISI\'/T;'II'EOO ARCHIVO ARCHIVO or s " . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
626 35 [] PROGRAMAS Definicion: Conceptos y recomendaciones para formular]
P d ’ P idad acciones de mejoramiento a las dependencias que lo
06 O rograrr.llas ,e. asesoria y acompanamiento en seguridad y 2 18 X X requieran.
proteccion fisica v de personas
Solicitud de asesoria y acompafiamiento en seguridad y Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica.
v i6n fisi d Papel Cumplido el periodo de retencion, seleccionar la
proteccion fisica y de personas documentacion relacionada por cada afio la documentacion|
v i iAn fiai de una asesoria y acompafiamiento por cada regional o|
Concepto sobre segt{rldad y proteccion TISIC& y de per.sonas. Papel dependencia del nivel central. . El tiempo de retencién se
v Cronograma de actividades sobre seguridad y proteccion fisica y Papel contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el

de personas

periodo de retencién en el Archivo Central la documentacion|
seleccionada se conservara en su soporte original, y el Grupo
de Archivo y Correspondencia realizara la transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a laf
documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de|

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

Norma: Resolucién 1184 de 2012 Articulo 6. Numeral 3 y 4.
Informacién confidencial: Guia MEG.09. Activos de la|
informacion, "Clasificacion y Valoracion de la informacion
segin su confidencialidad”, numeral 5.2. "Tablas de|
confidencialidad, integridad y disponibilidad”. 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 19,2021 y 22.
Resolucion 544 de 2017 articulo 6 numeral 1 y 3. UAEMC por|
la cual se modifica y se asignan funciones a un grupo interno
de trabajo.

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 i 6n, digitali

E ELIMINACION

P

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Tdree Semano 3.

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

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

AGDF.02 (v2)



