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7019150 | 02 | ACTAS
26 O Actas de enmiendas por infracciones migratorias - personas juridicas 2 8 X X Definicion: Documento que refleja el compromiso de una persona juridica con el fin de subsanar, correjir,
. . . . actualizar o normalizar su situacion migratoria.
v Acta de compromiso ante autoridad migratoria Papel a
. Poder tramite acta de compromiso papel Criterios de seleccion: Esta seleccion serd aleatoria. Cumplido el periodo de retencién seleccionar el 5%
P! de las enmiendas realizadas por desconocimiento de la norma o por reportes extemporaneos. El tiempo de
v Acta de Oportunidad de Enmienda Papel retencion se contaré a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo
o - o Central la se 4 en su soporte original, realizandole reproduccion
v Acta de Reconocimiento de Responsabilidad Administrativa Papel técnica por medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso
e enlos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como
responsable de este proceso.
Norma: Resolucién 359 Articulo 4, Resolucion 714 de 2015 Articulo 14 y Resolucion 1238 de 2018 Articulo
22. MVG.12 Guia para la y el desarrollo del
Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de
la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de Estado. 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 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de
y de la de la UAEMC
J Actas de enmiendas por infracciones migratorias - personas naturales 2 8 X X Definicién: Documento que refleja el compromiso de una persona natural nacional con el fin de subsanar,
7019150 | 02 25 nacionales correjir, actualizar o normalizar su situacion migratoria.
v Acta de compromiso ante autoridad migratoria Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion seré aleatoria. Cumplido el periodo de retencién seleccionar el 5%
. . de las enmiendas realizadas por desconocimiento de la norma o por reportes extemporaneos. El tiempo de
v Poder trémite acta de compromiso Papel retencién se contara a parti del cierre de Ia vigencia fiscal. Al finalzar el periodo de retencion en el Archivo
Central la en su soporte original, realizandole reproduccion
técnica por medio de la digitalizacion. EI Gmpo de Archivo y C realizara la
secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no seleccionada se le apiicar el procesol
de enlos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia comol
responsable de este proceso.
Norma: Resolucién 359 Articulo 4, Resolucion 714 de 2015 Articulo 14 y Resolucion 1238 de 2018 Articulo|
22, MVG.12 Guia para la y el desarrollo del
Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 def
la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea)
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras|
disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de
seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.
7019150 | 08 | CERTIFICACIONES
02 O Certificaciones de movimientos migratorios - actividad migratoria 1 4 X |Definicion: Es la Certificacion que expide Migracion Colombia a nacionales o extranjeros la cual contiene
. informacion relacionada con movimientos migratorios (status migratorio), con entradas y salidas en el
v Solicitud certificacion de movimientos migratorios personas naturales Papel territorio Las cer de para previstos en la Guia
. Solicitud certificacién de movimientos migratorios autoridades judiciales o papel MEGO2. Registro de Extranjeros y Tramites de Extranjerfa, numeral 4.3
entidades administrativas Las certificaciones que sean solicitadas por personas naturales extranjeras o por autoridades sobre
. Solicitud certificacion de movimientos migratorios Papel personas naturales extranjeras, no seran remitidas a la Historia del Extranjero por la perdida de vigencia a
S . ) . los seis (6) meses.
v Certificacion de movimientos migratorios Papel
Documento de Identificacién solictado por autoridades judiciales o Criterios de 6n: Los datos conlos
v tidades administrati Certificacion d imient aratori Papel aplicativo misional PLAT\NUM ¥ pierden vigencia seis (6) meses después de generada la cemﬁcacncn por
entidades administrativas - Certificacion de movimientos migratorios o que no posee valores para la investigacion, la ciencia y la cultura. EI tiempo de retencion se contara a
v Remisi6n certificacién movimientos migratorios Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo de
. I - ) ) Archivo y C: eliminara la 6n aplicando los dados por la Entidad
v Poder tramite certificacion de movimientos migratorios Papel en el proceso de gestion documental.
Autorizacién del despacho judicial - Certificacion de movimientos
v migratorios Papel Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 26 Numerales 1y 7. Guia MEP.06 Procedimiento expedicion de
- L certificados de movimientos migratorios presencial. MEP.07 Procedimiento expedicion de certificados de
. Libro control de entrega de certificaciones Papel movimientos migratorios en linea.
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7019150 | 23 06 [ ] HISTORIAS
O Historias de extranjeros 1 29 X X Definicion: Conjunto de documentos correspondientes al registro de datos que se tiene de un extranjero asi
> o ) ! como datos biogréficos, generales y documentos como la visa, pasaporte, prorroga de permanencia, entre
ceptacion notificacion por medio electrénico apel otros. La numeracion de los expedientes la otorga el Sistema de Informacion en forma consecutiva e
v Acept: tifi dio elect Papel I
v Acta de oportunidad de enmienda Papel independiente
v Acta de reconocimiento de responsabilidad administrativa Papel Teniendo en cuenta el numeral 8 del articulo 17 del Decreto 4062 de 2011, se centralizaran la totalidad de
. X . Ios tipos fisicos y 6 , recibidos y/o enlas diferentes
v d lid\ I del |
Acta de salida voluntaria del pais Papel Regionales que tengan relacion con la historia del extranjero en el territorio colombiano desde el archivo de
v Acta de constancia de ejecutoria Papel gesti6n, por lo que los fisicos deben ser remitidos al Grupo de Archivo y Correspondencia de Migracion
. L P i, qui i u ion, i rio de finaliz
Colombia, quien es el custodio de la documentacién, en no més de 30 dias calendario de finalizado el
v Acta de constancia de vencimiento de términos. Papel tramite como lo indica la Guia AGDG.01 "Guia de la Historia del Extranjero Unica”, para su inclusion en el
v Acta de entrega extranjero Papel expediente centralizado.
v Acta de Exoneracion ciudadanos ecuatorianos Papel Criterios de conservacion total: documentos que contienen informacion sobre los datos basicos, generales y
. Acta de incautacién de documentos Papel los diferentes tramites migratorios adelantados ante migracién Colombia con valor secundario para la
S o ) . investigacién, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contaré a partir del del acta de defuncion o
v Acta de modificacion de base de datos de verificacién migratoria Papel en los casos cuyo (ltimo tramite se haya realizado en un tiempo superior a los 30 afios. Al finalizar el
periodo de retencion en el Archivo Central se conservara en su soporte original, realizandole reproduccion
v I . . técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivo y C: realizaré la
Acta de notificacién de cargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel secundaria al Archivo General de la Nacion.
v Acta de notificacion personal apertura indagacion o investigacion Papel )
Actad ificacio ! i6n administrativa d . Norma: Resolucion 297 de 2012 Articulo 26 numeral 6. Guia AGDG.01 Guia de la Historia del Extranjero
. cta de notificacion personal para actuacion administrativa de caracter Unica
migratorio Papel
Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de
v Acta de notificaci | b . i papel la Sala de Conslta y Servicio Civil del Consejo de Estado. Guia MEG.09. Activos de la informacion,
(Cta de notificacion personal por procesos cobro persuasivo y coactivo ‘apel numeral a "Cl ény Valoracion de la seglin su numeral 5.2. "Tablas de
v Acta de recuperacion de nacionalidad colombiana Papel i integridad y di - 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,
v Acta de renuncia de nacionalidad colombiana Papel articulo 19,20,21 y 22.
v . . »
Acta de visita y chequeo de informacién - Informe carta de naturaleza Papel
v Acta derechos del migrante viajero Papel
v Acta de exoneracién de Ecuatorianos Papel
v Acuerdo de pago - cobro persuasivo y coactivo Papel
v Alegatos sobre las pruebas Papel
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel
v Auto de archivo Papel
v Auto de Archivo por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto de asignacion de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto de formulacién de cargos Papel
. Auto de formulacién de cargos actuacién administrativa de caréacter
migratorio Papel
v s : .
Auto de formulacién de cargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto de mandamiento de pago Papel
v Auto de notificacion por cobro persuasivo y coactivo Papel
. Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacién de
procedimiento administrativo en materia migratoria Papel
. Auto por medio del cual se decide la intervencién de terceros en
procedimiento administrativo en materia migratoria Papel
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso en
procedimiento administrativo en materia migratoria. Papel
. Auto por medio del cual se decreta la nulidad de la actuacién
administrativa. Papel
v Auto que cancela permiso de un extrajero Papel
v Auto que cancela visa del ciudadano extranjero Papel
Auto que decreta el cierre de la etapa probatoria y ordena traslado para
v alegatos Papel
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. Auto que decreta la practica de pruebas para actuacién administrativa de

caracter migratorio Papel
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
v Auto por incumplimiento a sancién no dineraria Papel
v Autorizacion para la expedicion del permiso de ingreso y permanencia Papel
v Aviso de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Cambio de domicilio Papel
v Carta de nacionalizacion Papel
v Carta de naturaleza Papel
v Cédula de extranjeria Papel
v Certificacion de movimientos migratorios para nacionalidad Papel
v Certificacion documentos hoja de vida Papel
v Certificacién médica para inadmisién o rechazo Papel
v Certificaciones de estudios Papel
v Certificaciones médicas o de laboratorio Papel
v Certificado grupo sanguineo RH Papel
v Citacion para notificacion personal - Cobro coactivo Papel
v Citacion para notificar mandamiento de pago Papel
v Citacion personal para actuaciones administrativas Papel
v Citacion via persuasiva Papel
v Compromiso ante Autoridad Migratoria Papel
. Comunicacion a consulados acerca de la retencién preventiva con fines de

verificacién migratoria a sus connacionales Papel
v Comunicacion de inadmisién a la empresa de transporte internacional papel
v Comunicacion de inicio de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel
v Comunicacion de vinculacion o desvinculacion laboral Papel
v Constancia de comunicacion a consulados Papel
. Constancia de publicacion por aviso para actuacion administrativa de

caracter migratorio Papel
v Constancia secretarial acta de notificacion Papel
v Constancia secretarial acta de notificacion Papel
v Contrato laboral o resumen del contrato laboral Papel
v Decreto de embargo y secuestro de Bienes Muebles Papel
v Derechos de peticion (Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias) Papel
v Descargos por procedimiento administrativo sancionatorio Papel
v Descargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel
v Diligencia de declaracién en materia de CDI Papel
v Diligencia de exposicion de caracter administrativa migratoria Papel
v Diligencia de versién en materia de CDI Papel
v Diligencias declaracién juramentada por terceros Papel
v Edicto Papel
v Entrega personas en situacion especial y constancia de buen trato Papel
v Escritura pablica sobre unién marital Papel
v Exposicion Administrativa- cobro persuasivo y coactivo Papel
v Formulario Unico de Tramites - FUT Papel
v Informacion estado del proceso administrativo Papel
v Informe de caso Papel
v Informe de orden de trabajo Papel
v Informe del caso de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Informe para carta de naturaleza Papel
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v Informe para carta de naturaleza. Exoneracion de requisitos Papel
v Informe primer respondiente Papel
v Informe situacion de refugiado o asilado Papel
v Informe o concepto técnico pericial Papel
v Listado de repatriacion de extranjeros Papel
v Notificacion de resolucién de Expulsion o Deportacion Papel
v Notificacién decision administrativa Papel
v Notificacién por aviso para actuaciones administrativas Papel
v Orden de captura Papel
v Orden de trabajo Papel
v Pasaporte o documento de Identidad o documento de viaje Papel
v Permiso especial de permanencia - PEP Papel
. Permiso especial de permanencia para el fometo de la formalizacion -

PEPFF Papel
v Permiso temporal de permanencia - PTP Papel
v Personas cobijadas con medida especial Papel
v Poder general Papel
v Poder - Cobro coactivo Papel
v Poder trdmite acta de compromiso Papel
v Poder tramite reclamacion Cedula de Extranjeria Papel
v Recibo de consignacion Papel
v Recursos administrativos Papel
v Registro civil de defuncién Papel
v Registro de permanencia en sala transitoria de Migracién Papel
v Remisién a cobro coactivo Papel
v Renuncia de nacionalidad colombiana Papel
v Reporte de presencia como polizén Papel
v Reservas de tiquetes Papel
. Resolucion de decision de procedimiento administrativo sancionatorio en

materia migratoria a persona natural extranjera Papel
v Resolucién de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Resolucién de embargo de honorarios o salarios Papel
v Resolucién de inadmisién o rechazo Papel
v Resolucién de nacionalizacién de ciudadanos extranjeros Papel
v Resoluciéon modificacién base de datos a persona natural extranjera Papel
. Resolucién por medio de la cual se resuelve un recurso de reposicién de

procedimiento administrativo en materia migratoria Papel
v Resolucién sancionatoria de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Responsabilidad para solicitud de permiso de ingreso y permanencia Papel
v Certificacion historia de extranjero Papel
v Justificacion retencién administrativa Papel
v Salvoconducto Papel
v Solicitud certificacion documentos hoja de vida Papel
v Solicitud de desistimiento de refugio o asilado Papel
v Solicitud de diagnéstico médico Papel
v Solicitud de informacion sobre registro de bienes Papel
v Solicitud de Nacionalidad Colombiana Papel
v Solicitud de peritaje a otra Entidad Papel
v Solicitud de permiso de ingreso y permanencia Papel
v Solicitud de refugio o asilo Papel
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v Solicitud de regularizacion migratoria Papel
v Solicitud registro de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Solicitud tiquetes deportados y expulsados Papel
v Tarjeta decadactilar Papel
v Visa Papel
7019150 | 46 n INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |pefinicien: istico de control y 6n que describe de manera exacta y precisa las
. series 0 asuntos de un archivo de gestion de las dependencias.
v Inventario documental Papel
” Criterios de eliminacion: documento que al realizar las transferencias documentales primarias al Archivo
v
Relacion de entrega de documentos Papel Central de Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo y Correspondencia. El tiempo de
v Comunicacién remisioria de transferencia o relacién Papel 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 C eliminaré la ion aplicando los i
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.
7019150 | 25 L] INSTRUMENTOS DE CONTROL
09 O Instrumentos de control de coordinacién interinstitucional 2 8 X X Definicion: Evidencia la participacion y representacion de Migracion Colombia en los escenarios de
X o definicién y coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el ejercicio de la regulacion migratoria,
v Informe de escenarios de participacion Papel previa autorizacién del Director de la entidad.
Invitacién a comités interinstitucionales Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el periodo de retencion, seleccionar la
v Lista de asistencia Papel documentacién relacionada con los Comités de Seguridad y Vigilancia previstos en el Decreto 399 de 2011
. Registro fotogréfi papel . El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
€egistro fotograficos ape retencion en el Archivo Central la 6 i se en su soporte original,
realizandole reproducci6n técnica por medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo y Correspondencia
realizaré la transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no seleccionada
se le aplicara el proceso de 6 enlos dados por el Grupo de Archivo
y Correspondencia como responsable de este proceso.
Norma: Resolucion 0297 de 2012 Articulo 26 numeral 9.
7019150 | 25 10 J Instrumentos de control de socializacién de normatividad migratoria 2 3 X |Definicion: Orienta y asesora a las Direcciones Regionales de Migracion Colombia, en los proceso
. T o ) ) extranjeria, control y verificacién migratoria de acuerdo con las normas migratorias vigentes.
Actas de socializacién de normatividad migratoria Papel
v . o o Criterios de eliminacion: documentos que registran la asistencia a capacitaciones y la publicacion de
Solicitud de socializacion Papel comunicados en carteleras que no posee valores secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. EI
M Planillas de socializacién Papel tiempo de retencion 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 C: eliminara la 6n aplicando los
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 26 numeral 5.
7019150 | 30 n ORDENES
04 O Ordenes de trabajo de verificacion migratoria 2 28 X % Definicion: La orden de trabajo es un que contiene un pi jento inscrito en el marco de laf
planificacion de actividades misionales, dentro de un sistema de produccion. Su finalidad es la clasificacion
v Informe de caso Papel sistematica de unas labores o tareas destinadas a cumplir un objetivo, a partir del empleo de recursos,
. Reporte de inicio papel fijacion de tiempos y objetivo a cumplir
v Orden de trabajo Papel Criterios de seleccion: La seleccion sera sistematica. Cumplido el periodo de retencion, seleccionar las
. Inf Plan de Trabai papel ordenes de trabajo relacionadas con la violacion de Derechos Humanos por poseer valores para la|
nforme Plan de Trabajo apel investigacion, la ciencia y la cultura. EI tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la orden. Al
v Solicitud de consulta en bases de datos Papel finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central la 6 se conservara en sy
o . ” ) soporte original, realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo y|
v Solicitud de informacion a otras entidades Papel Correspondencia realizaré la transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a laj
v Entrevistas migratorias Papel documentacién no seleccionada se le aplicara el proceso de 6 i en los
S o L ) dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de este proceso,
v Comunicacion de visita de verificacion migratoria Papel
. Acta de visita de verificacién migratoria Papel Reserva: Decreto 834 de 2013. Articulo 32 en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de la Sala de|
- 9 p Constita y Servicio Civil del Consejo de Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
v Prérroga orden de trabajo Papel Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones,
. articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de seguridad y|
v '”fD”T‘?,de O”I’e” de trabajo Papel privacidad de la informacion de la UAEMC. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre|
v Remisién del informe Papel de los tramites, es decir, una vez los expedientes se hayan cerrado.
Norma: Resolucion 002 de 2012. Articulo 12, literal a. Resolucion 0297 de 2012 Articulo 27 numeral 1.
MVP.01 Procedimiento Verificacion migratoria.
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7019150 | 34 | PROCESOS
Procesos administrativos por infracciones a las normas migratorias - Definicion: Resolver en primera instancia los procesos administrativos de competencia de la Regional que
01 O wridi 2 28 X X se deban adelantar de conformidad con la normatividad vigente.
personas juridicas Aplica para personeria juridica y naturales nacionales y extranjeros.
v Informe de orden de trabajo Papel
. Inf d pael Criterios de seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el periodo de retencion, seleccionar los
nforme de caso ape procesos de nacionales cuyas multas sean calificadas como graves. El tiempo de retencion se contara a
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel partir del cierre del proceso. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central la documentacion
seleccionada se conservara en su soporte original, realizandole reproduccion técnica por medio de la
v Comunicacion de inicio de actuacién administrativa de caracter migratorio Papel digitalizacién. EI Grupo de Archivo y Corres realizaré la e al Archivo
General de la Nacion. Y a la documentacién no seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
Auto de formulacién de cargos actuacién administrativa de caracter especificado en los procedimientos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable
v ) . Papel de este proceso.
migratorio
v Aceptacion notificacion por medio electronico Papel Norma: Resolucién 297 de 2012 Articulo 27 numeral 5, Resolucion 1238 de 2018 Capitulo Il. Guia MVG.12
. ) - . . ; . Guia para la y el desarrollo del
v Diligencia de exposicién de caracter administrativa migratoria Papel
v Diligencias declaracién juramentada por terceros Papel Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de
f » R la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea
. Auto que decreta la practica de pruebas para actuacion administrativa de Papel la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Péblica Nacional y se dictan otras
cardcter migratorio disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de
. Acta de notificacién personal para actuacién administrativa de caracter papel seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.
migratorio p
. Constancia de publicacién por aviso para actuacion administrativa de Papel
caracter migratorio p
v Notificacion por aviso para actuaciones administrativas Papel
. Auto que decreta el cierre de la etapa probatoria y ordena traslado para papel
alegatos p
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
. Resolucion de decisién de procedimiento administrativo sancionatorio en papel
materia migratoria a persona natural p
v Acta de constancia de vencimiento de términos Papel
v Citacion personal para actuaciones administrativas Papel
v Recursos administrativos Papel
. Resolucion por medio de la cual se resuelve un recurso de reposicion de papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacion de Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso en papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio del cual se decide la intervencién de terceros en papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio del cual se decreta la nulidad de la actuacion papel
administrativa P
v Acta de constancia de ejecutoria Papel
v Acta de constancia de ejecutoria Papel
v Recibo de consignacién Papel
v Remisién a cobro coactivo Papel
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PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
oP se | se SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
FORMATO] GESTION CENTRAL
P dministrati infracci | Jgratori Definicion: Resolver en primera instancia los procesos administrativos de competencia de la Regional que
7019150 | 34 03 O rocesos administraf 'VE_’S por infracciones a fas normas migratorias - 2 28 X X se deban adelantar de conformidad con la normatividad vigente. Aplica para personeria juridica y naturales
personas naturales nacionales extranjeros.
v Informe de orden de trabajo Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion seré sistemtica. Cumplido el periodo de retencion, seleccionar los
v Informe de caso Papel procesos de nacionales cuyas multas sean calficadas como graves. El tiempo de retencion se contara a
” N . X X partir del cierre del proceso. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central la documentacion
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel seleccionada se conservara en su soporte original, realizandole reproduccion técnica por medio de la
o o » N i _ ) digitalizacion. EI Grupo de Archivo y C realizara la al Archivo
v Comunicacién de inicio de actuacién administrativa de caracter migratorio Papel General de la Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion
» » o i especificado en los procedimientos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable
. Auto de formulacién de cargos actuacién administrativa de caracter Papel de este proceso.
migratorio P
» I " - Norma: Resolucion 297 de 2012 Articulo 27 numeral 5, Resolucion 1238 de 2018 Capitulo Il. Guia MVG.12
v Aceptacién notificacién por medio electrénico Papel Guia para la y el desarrollo del
v Diligencia de exposicion de carécter administrativa migratoria Papel
- : o Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de
v Diligencias declaracion juramentada por terceros Papel la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea
Auto que decreta la préctica de pruebas para actuacién administrativa de Ia Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaci6n Publica Nacional y se dictan otras
v Act gratori Papel disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de
caracter migratorio B o i seguridad y privacidad de Ia informacion de la UAEMC.
. Acta de notificacién personal para actuacion administrativa de caracter papel
migratorio p
. Constancia de publicacién por aviso para actuacion administrativa de papel
caracter migratorio P
v Notificacién por aviso para actuaciones administrativas Papel
. Auto que decreta el cierre de la etapa probatoria y ordena traslado para Papel
alegatos p
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
. Resolucién de decision de procedimiento administrativo sancionatorio en Papel
materia migratoria a persona natural p
v Acta de constancia de vencimiento de términos Papel
v Citacion personal para actuaciones administrativas Papel
v Recursos administrativos Papel
. Resolucién por medio de la cual se resuelve un recurso de reposicién de papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacién de papel
procedimiento administrativo en materia migratoria P
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso en Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio del cual se decide la intervencion de terceros en Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria p
. Auto por medio del cual se decreta la nulidad de la actuacion papel
administrativa P
v Acta de constancia de ejecutoria Papel
v Recibo de consignacién Papel
v Remisién a cobro coactivo Papel
7019150 | 37 | REGISTROS
06 O Registros de entrega y destruccion de sellos 2 18 X
v Acta de destruccion de sellos Papel Definicién: Este documento registra la entrega o devolucion a cada funcionario que tenga asignada la
. Acta de ent de sell papel funcién, del sello de control migratorio, extranjeria o verificaciones; que es producido y suministrado por el
Cta de entrega de selflos ape area misional de Migracion Colombia, para dejar la evidencia de control de la Entidad.
v Control de consumo de tinta Papel
- » Criterios de eliminacion: documentacion con el registro de entrega y destruccion de sellos que se consolida
v Solicitud de elaboracion de sellos Papel en el Grupo de Apoyo Técnico Cientifico de la Subdireccién de Control Migratorio, por lo que no posee
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 retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo
y Cor eliminaré la 6n aplicando los dados por la Entidad en el
proceso de gestion documental.
Norma: Resolucién 0252 de 2012. Resolucion 0297 de 2012 Articulo 26 numeral 11. Guia MG OL. Selos de|
las actividades de control migratorio, extranjerfa y verificacién migratoria.
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] ] o ] ] ] ] Definicion: Estos documentos contienen las acciones el registro de una situacion denominada condiciones
7019150 | 37 09 O Registros de medidas en condiciones migratorias especiales a nacionales 2 18 X X i i como polizones, , i y deportados o y
cuya informacion define la toma de decisiones en el marco de la eficiencia y objetividad, con sujecion a las
v Entrega personas en situacion especial y constancia de buen trato Papel normas internacionales sobre derechos humanos, la constitucion y la ley.
v
Documento de viaje Papel Criterios de seleccion: Esta seleccion es sistematica. Cumplido el periodo de retencién, seleccionar la
v Documento de identidad Papel conlas § Y oceisos, 0
. ) que tengan orden de captura de Interpol; por poseer valores secundarios para la investigacion, la ciencia y
Registro de permanencia en sala transitoria de Migracion Papel la cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
v - " retencion en el Archivo Central la 6 se 4 en su soporte original,
Tarjeta decadactilar Papel realizandole reproduccin técnica por medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo y Correspondencia
v Informes y conceptos técnicos periciales Papel realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la documentacion no seleccionada
v Tarieta andi iaratori papel se le aplicara el proceso de eli 6 enlos dados por el Grupo de Archivo
arjeta andina migratoria apel y Correspondencia como responsable de este proceso,
v Solicitud de diagnéstico médico Papel
» - Norma: Resolucién le 2012. Articulo 12, literales c y d. Resolucién 0297 de 2012 Articulo 27, numeral
. lucién 002 de 2012. Articulo 12, literales ¢ y d. lucién 0297 de 2012 Articulo 2 I
Retencion de Pasaporte Exento con Zona de Lectura mecanica Papel 6. Guia MCG.03 Tratamiento especial para algunos migrantes. Los tiempos de retencion empiezan a contar
v Registro de deportacion Papel a partir del cierre de los tramites, es decir, una vez los expedientes se hayan cerrado.
i Registro de inadmisién Papel Reserva: Decreto 834 de 2013. Articulo 32 en concordancia con el Concepto 1279 del 2000 de la Sala de
v ; - Consuita y Servicio Civil del Consejo de Estado. Guia MEG.09. Activos de la informacion, numeral a
Registr xpulsion Papel Y ) J
. 99_51 0 de expu S o! ape! “Clasificacién y Valoracion de la informacién segin su confidencialidad, numeral 5.2. "Tablas de
Registro de repatriado Papel integridad y Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la
v ) ) Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan otras
Registro de occiso Papel articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de
y privacidad de la ir 6n de la UAEMC.
7019150 | 37 | 12 ] Registros de pasaportes perdidos o hurtados 1 2 X |Definicion: Este Contiene 6n sobre perdidos o hurtados a un ciudadanol
> - v o extranjero, que posteriormente se ingresa al aplicativo institucional PLATINUM
. Solicitud de inclusién o modificacién en base de datos de pasaportes papel
perdidos ape Criterios de eliminaci6n; documento expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores del cual se efectii)
. Documento de identidad Papel el registro del hurto o pérdida en el aplicativo PLATINUM, por lo que o posee valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia
v Denuncio perdida del pasaporte Papel fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencial
. - . eliminara la aplicando los dados por la Entidad en el proceso de gestion
Resolucién de modificacién de base de datos Papel documental
v Notificaciones o respuesta Papel
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 26 numeral 3.
7019150 | 38 | | REPORTES Definicion: Este documento plasma el reporte de personas naturales o juridicas por vinculos de extranjeros|
. en el territorio colombiano, como la prestacion de un servicio de hospedaje, salud, entre otros.
01 [m] Reportes de establecimientos publicos 1 4 X
v Reporte de inmobiliarias o personas naturales Papel Criterios de reportes de de que carecen de migratoria. Las|
que son objeto de verificacion se consolidan en "Ordenes de Trabajo", por lo que no poseen valores
v Reporte de hospitales Papel secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contaré a partir del cierre
. 4 de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo y|
Reporte de carceles Papel Correspondencia eliminara la documentacién aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
v Reporte de Fiscalia o Entidad Judicial Papel proceso de gestién documental.
v
Reporte de hoteles Papel Norma: Resoluci6n 0297 de 2012 Articulo 27. Decreto 1067 de 2015 Seccion 5. Resoluci6n 714 de 2015|
Articulo 2. Resolucién 1238 de 2018 articulo 8. Guia MVG.13 Guia registro y consulta de informacion|
modulos de verificacion
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7019150 | 38 | 02 ) Reportes de eventos publicos 1 4 X |Definicion: Este documento plasma el reporte de personas naturales o juridicas por vinculos de extranjeros|
) en el territorio colombiano que participaran en la realizacion de algin evento pablico.

M Reporte eventos publicos Papel
Criterios de reportes de de que carecen de migratoria. Las
que son objeto de verificacion se consolidan en "Ordenes de Trabajo", por lo que no poseen 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 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 0297 de 2012 Articulo 27. Decreto 1067 de 2015 Seccion 5. Resolucion 714 de 2015|
Articulo 2. Resolucién 1238 de 2018 articulo 8. Guia MVG.13 Guia registro y consulta de informacion|
modulos de verificacion

7019150 | 52 | ACTOS ADMINISTRATIVOS
03 o Resoluciones de modificacién en base de datos 2 18 X X Definicion: Contenido informativo: Evidencias del registro en aplicartivo Platinum de la actualizacion,
- o correccion o eliminacion de datos bésicos del registro da datos basicos y generales de ciudadanos
. Resolucion de modificacion en base de datos a personas naturales papel nacionales y personas juridicas. Las resoluciones de modificacion de bases de datos a personas nacionales|
nacionales P extranjeras reposaran como tipo documental de la subserie HISTORIAS DE EXTRANJEROS
v Resolucion de modificacion en base de datos a personas juridicas Papel Esta subserie para esta aplica para la 6n de en base de
v Solicitud de modificacién de base de datos Papel datos a personas naturales nacionales y para la_Resolucion de modificacion en base de datos a personas
) juridicas, que se crean fi de manera i asi en el nombre de la
v Registro de producto no conforme Papel carpeta.

Criterios de conservacion total: serie misional de la Entidad que contiene documentos con informacion de
modificaciones de los datos del extranjero, ciudadano colombiano o personas juridicas, que afectan sus
tramites con valor para la la 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 se conservara en su soporte original, realizandole reproduccion técnica por medio de la
digitalizacion. EI Grupo de Archivo y C realizara la al Archivo
General de la Nacion.

Norma: Ley 1437 de 2011. Decreto 1609 de 2015. Resolucion 0297 de 2012 Articulo 26 numeral 3.
MEI.02 Instructivo para correccion de informacion en base de datos PNC. Directiva 017 de 2018.

CONVENCIONES

DP CODIGO DEPENDENCIA

SE CODIGO SERIE

SB CODIGO SUBSERIE

M SERIE DOCUMENTAL
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v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCION

M REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

E ELIMINACION

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Tdves Semano 3

Ciudad y fecha

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Bogota, Octubre de 2020
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