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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DP SE SB FORMATO . CT S M E
GESTION CENTRAL
627 02 | ACTAS
17 O Actas del Comité evaluador de baja de bienes 2 8 X X Definici6n: Contienen las deliberaciones y decisiones de las|
. Acta del Comité evaluador de baja de bienes Papel reuniones con el fin de evaluar de baja de bienes.
v Acta de Entrega de Bienes por Baja Definitiva Papel Criterios de conservacién total: Documentacion que|

contiene valor informativo sobre las necesidades |
conveniencia de dar de baja los bienes de Migracion|
Colombia con valores secundarios para la investigacién |
ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencién en el Archivo Central se conservara en su soporte|
original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara laj
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: 532 de 2018, articulo 5. Por la cual se reorganizan yj
se crean unos grupos internos de trabajo de UAEMC, se les
asignan funciones y se dictan otras dispociones. Resolucion
2325 de 2018, por la cual se modifica el articulo 5 de laj
resolucion 0532 de 2018 y el articulo 11 de la resolucion|
1184 de 2012. Resolucién 2418 de 2013, por la cual se creaj
el Comité evaluador de baja de bienes de de Migracion
Colombia, articulo 2.
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PRODUCTORA: 6
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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P | st | ss FORmMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | op | 5 |y | E
GESTION CENTRAL
627 10 ] COMPROBANTES Definicién: ElI comprobante de egreso acredita la salidaj
material y real de un bien o elemento del almacén, de tall
02 O Comprobantes de egreso de bienes de almacén 2 8 X [forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
L R , registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
v Solicitud de egreso de bien de almacén Papel
. . . Criterios de eliminacién: Documentos que registran laj
v RegIStro de salida almacén Papel informacién se consolidada en los balances generales de laj
v Comprobante Egreso de almacén Papel UAEMC. que no posee valores secundarios para la
. investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se|
v Acta de entrega de bienes Papel contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el
v Registro de bienes en comodato Papel periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de
v » Archivo y Correspondencia eliminard la documentacion
Relacion de EQFESOS Papel aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
v Responsabilidades en proceso Papel proceso de gestion documental.

El tiempo de retencién para los comprobantes de baja de|
bienes es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3)
afos de la prescripcion ordinaria para los muebles segin el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios paraj
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de laj
Ley 962 de 2005.

Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido|
a que la informacién se encuentra contenida en otros|
documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios.

Estos comprobantes aplican para los elementos devolutivos|
y elementos de consumo

Norma: Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. Resolucion 2325
de 2018 de la UAEMC.
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627 10 03 O Comprobantes de ingreso de bienes de almacén 2 8 X  |Definicién: Documento oficial que acredita el ingreso
- . . , material y real de un bien o elemento al almacén de laj
v Solicitud de ingreso de los bienes a almacén Papel entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los|
v Comunicacion de solicitud del concepto Papel registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
v Concepto del bien Papel Criterios de eliminacién: Documentos que registran la|
v Informe de inconsistencias encontradas Papel informacién se consolida en los balances generales de|
. Recibid tisf .. P | Migracién Colombia, que no posee valores secundarios paraj
ecibido a satistaccion apel la investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion|
v Acta de recibo de bienes Papel se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar|
. el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de|
v Comprobante Ingreso al almacén Papel Archivo y Correspondencia eliminard la documentacion
v Relacion de Ingresos Papel aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
v Certificacion de recibido a satisfaccion Papel proceso de gestion documental.
v Factura de compra Papel Estos comprobantes aplican para los elementos devolutivos
v Ingreso por reintegro Papel y elementos de consumo.
Norma: Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. Resolucion 2325
de 2018 de la UAEMC.
627 10 04 O Comprobantes de baja de bienes de almacén 2 8 X Definicién: Es la agrupacion documental mediante la cual se|
L. . refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto|
v Concepto técnico de los bienes Papel fisicamente, como de los registros contables e inventarios
v Relacion de bienes a dar baja Papel que forman parte del patrimonio de la entidad. Esta subseire
. .. . . reemplaza la de PROCESOS DE BAJA DE BIENES.
v Autorizacion de baja de bienes Papel
v Acta de Comité Papel Criterios de eliminacion: Documentos que registran Ia]
. R lucié dar de baja los bi P | informacién se consolida en los balances generales de|
esolucion para ar_ e aJ_a 0S bienes ) apel Migracién Colombia, que no posee valores secundarios paraj
v Comprobante de Baja de bienes de almacén Papel 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 el Grupo de|
Archivo y Correspondencia eliminard la documentacion
aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
proceso de gestion documental.
Estos comprobantes aplican para los elementos devolutivos|
y elementos de consumo.
Norma: Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. Resolucion 2325
de 2018 de la UAEMC.
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CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

DP SE s8 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EORMATO ARCHIYO ARCHIVO cT s M E
GESTION | CENTRAL

627 24 n INFORMES 1 4 X |Definicion: Documentacién que contiene informacion sobrel
. la propiedad, administracién y mantenimiento de bienes
19 | Informes de bienes inmuebles de Migracién Colombia

Informe de bienes Papel

<

Criterios de eliminacién: documentos que registran laj
informacién  sobre la  propiedad, administracion Y|
mantenimiento de bienes inmuebles de Migracién Colombia
que no posee valores secundarios para la investigacion laj
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 el Grupo de Archivo yj
Correspondencia eliminara la documentacién aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de
gestion documental.

Norma: Resolucién 2325 de 2018, articulo 1, numeral 7.

627 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicion: Instrumento archivistico de control y recuperacion
v Inventario documental Papel que describe de manera exacta y precisa las series o

. Relacién de entrega de documentos Papel asuntos de un archivo de gestién de las dependencias.

v Comunicacién remisioria de transferencia o relacién Papel o o »
Criterios de eliminacién: Documento que al realizar las|

transferencias documentales primarias al Archivo Central dej
Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo yj
Correspondencia. El tiempo de retencién se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|

gestion documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivol
General de la Nacién. Acuerdo 027 de 2006 del Archivol
General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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DP se s8 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO cT s M E
GESTION CENTRAL
I R
627 26 ] INVENTARIOS Definicion: Documentacion que refleja los elementos
istentes individualizado.
01 O Inventario de bienes individualizado 1 4 x | Fstenes dvduatzaco
v Solicitud y orden de traslado de elementos devolutivos Papel Criterios de eliminacion: Documentos que registran laj
PR informacion se consolidada en los balances generales por lo|
v Inventario individual Papel que no posee valores secundarios para la investigacion laj
v Reintegro de bienes Papel ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a partir|
. Listado el t brantes de i tari P | del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
Istado elementos sobrantes de inventario apel retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo yj
v Listado elementos faltantes de inventario Papel Correspondencia eliminara la documentacién aplicando los|
v Acta de conteo fisico de bienes en servicio Papel procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|
gestién documental.
Norma: Resolucion 2325 de 2018, articulo 1, numeral 1, 10|
de la UAEMC.
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I R — n n
627 26 02 O Inventario fisico de bienes en Almacén General 1 4 X |Definicion: Dr’f\lllme”}a‘:éo” qll‘z IrEflIJe}J:?VIEl(OZS elementos
tent 3
v Listado elementos sobrantes de inventario Papel eistentes en el Aimacen Seneral ¢ a
v Listado elementos faltantes de inventario Papel Criterios de eliminacién: Documentos que registran la|
. . . informacién se consolidada en los balances generales por Io|
v Acta de conteo fisico de bienes en servicio Papel que no posee valores secundarios para la investigacion laj
v Informe general de inventario Papel ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contaré a partir]

del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|
gestion documental.

Norma: Resolucion 2325 de 2018, articulo 1, numeral 1, 10|

de la UAEMC.
= S— \_4___ﬁ
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SE CODIGO SERIE SECRETARIO GENERAL

SB CODIGO SUBSERIE

B SERIE DOCUMENTAL II"“. Smw a.

[] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY

CT CONSERVACION TOTAL COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
S SELECCION
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacion, digitalizacién, fotografia) Ciudad y fecha Bogotéa, Octubre de 2020
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