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7031524 | 02 u ACTAS
O Actas de enmiendas por infracciones migratorias - personas naturales Definicién: Documento que refleja el compromiso de una persona natural nacional
25 nacionales 2 8 X X con el fin de subsanar, correjir, actualizar o normalizar su situacion migratoria.
v Acta de compromiso ante autoridad migratoria Papel Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion es aleatoria. Cumplido el periodo
v Poder tramite acta de compromiso Papel de retencion seleccionar el 5% de las enmiendas realizadas por desconocimiento de

la norma o por reportes extemporaneos. El tiempo de retencion se contara a partir|
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivol
Central la documentacion seleccionada se conservara en su soporte original,
realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivol
y Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo General de Ia]
Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso del
eliminacion en los pr dados por el Grupo de Archivo y|
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Resolucion 359 Articulo 4, Resolucion 714 de 2015 Articulo 14 y Resolucion|
1238 de 2018 Articulo 22. MVG.12 Guia para la verificacion y el desarrollo dell
procedimiento sancionatorio.

Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consulta 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 Publica Nacional y se dictan otras|
disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucién 1351 de 2018 por la que actualizal
la politica general de seguridad y privacidad de la informacién de la UAEMC.
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7031524 | 08 |
02 O

CERTIFICACIONES

Certificaciones de movimientos migratorios - actividad migratoria 1 4 X
Solicitud certificacion de movimientos migratorios personas naturales Papel
Solicitud certificacién de movimientos migratorios autoridades judiciales o Papel
entidades administrativas

Solicitud certificacién de movimientos migratorios Papel
Certificacion de movimientos migratorios Papel
Documento de Identificacién solictado por autoridades judiciales o Papel
entidades administrativas - Certificacién de movimientos migratorios

Remision certificacion movimientos migratorios Papel
Poder tramite certificacion de movimientos migratorios Papel
Libro control de entrega de certificaciones Papel

Definicion: Es la Certificacién que expide Migracion Colombia a nacionales o
extranjeros la cual contiene informacién relacionada con movimientos migratorios
(status migratorio), con entradas y salidas en el territorio colombiano. Las
certificaciones de movimientos migratorios para nacionalidad previstos en la Guia
MEGO02. Registro de Extranjeros y Tramites de Extranjeria, numeral 4.3.

Las certificaciones que sean solicitadas por personas naturales extranjeras o por|
autoridades sobre personas naturales extranjeras, no seran remitidas a la Historial
del Extranjero por la perdida de vigencia a los seis (6) meses..

Criterios de eliminacién: Los datos actualizados con los movimientos migratorios se|
administran en el aplicativo misional PLATINUM, y pierden vigencia seis (6) meses|
después de generada la certificacion, por lo que no posee valores para la]
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contard a partir dell
cierre de la vigencia fiscal. Alfinalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el
Grupo de Archivo y Correspondencia eliminard la documentacién aplicando los
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestién documental.

Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 Numerales 1 y 7. Guia MEP.06
Procedimiento expedicién de certificados de movimientos migratorios presencial.
MEP.07 Procedimiento expedicién de certificados de movimientos migratorios en|
linea.
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7031524 17 ] DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Definicién: Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
v Acta apertura Buzon Papel publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
o publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de
v Derecho de peticion Papel la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Esta serie
s P | era la denominada PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
v Peticion ape FELICITACIONES,
, y solo debe aplicarse en este contexto.
v Queja Papel
Aqui se ubicarian las peticiones sobre Permiso especial de permanencia PEP que
v Reclamo Papel indique la Subdireccion de Extrnajmeria en sus lineamientos.
renci Papel
v SuQe encia ape Criterios cuantitativos de seleccion: Esta sera aleatoria. Cumplido el periodo de
v Denuncia Papel retencion, seleccionar el 5% , seleccionando derechos de peticion de interés general,
v . L, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la
Felicitacion Papel ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, un porcentaje de
v Peticion sobre Permiso Especial de Permanencia - PEP Papel los derechqs de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
v Respuesta a peticién, queja, reclamo, sugerencia y felicitacion Papel com campesinas, de defensa de la diversidad sexual, colectivos

de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad, un porcentaje de
los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario, un
porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015
de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de
1999 de la Corte Constitucional, un porcentaje de los derechos de peticion que
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia. 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
documentacion seleccionada se conservara en su soporte original, realizandole
reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivo y
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién. Y a la documentacion 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: Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23. Ley 1755 de
2015. Directiva 018 de 2012, numeral 6.3. Directiva 055 de 2013, numeral 5.6.3.
Adopcién del Sistema Nacional de Atencién al Ciudadano.
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7031524 | 23 | HISTORIAS
06 O Historias de extranjeros 1 29 X X I?efinicnﬁn Conjunto de d'ocumemos cu(requndlenﬁes alregistro de datos que se
tiene de un extranjero asi como datos generales y dc como la
v Aceptacion notificacion por medio electrénico Papel visa, pasaporte, prérroga de permanencia, entre otros. La numeracion de los
v : : expedientes la otorga el Sistema de Informacion en forma consecutiva e
Acta de oportunidad de enmienda Papel independiente.
v Acta de reconocimiento de responsabilidad administrativa Papel
v Acta d lid luntaria del . Papel Teniendo en cuenta el numeral 8 del articulo 17 del Decreto 4062 de 2011, se
Cta de salida voluntaria del pais P centralizaran la totalidad de los tipos documentales fisicos y electrénicos producidos,
v Acta de constancia de ejecutoria Papel recibidos y/o tramitados en las diferentes Regionales que tengan relacién con la
v . P P Papel historia del extranjero en el territorio colombiano desde el archivo de gestion, por lo
Acta de constancia de vencimiento de términos. p que los fisicos deben ser remitidos al Grupo de Archivo y Correspondencia de
v Acta de entrega extranjero Papel Migracién Colombia, quien es el custodio de la documentacion, en no mas de 30 dias
. ., . ) P I calendario de finalizado el tramite como lo indica la Guia AGDG.01 "Guia de la
Acta de Exoneracion ciudadanos ecuatorianos apel Historia del Extranjero Unica”, para su inclusion en el expediente centralizado.
v Acta de incautacion de documentos Papel
- " . ., R ) Criterios de conservacion total: documentos que contienen informacién sobre los
v Acta de modificacion de base de datos de verificacion migratoria Papel datos bisicos, generales y los diferentes tramites migratorios adelantados ante
P | migracién Colombia con valor secundario para la investigacion, la ciencia y la cultura.
v L . i ape d - . " N -
Acta de notificacién de cargos por procesos cobro persuasivo y coactivo P Eltiempo de retencion se contard a partir a partir del acta de defuncién o en los
. L | ., X ) ., casos cuyo Ultimo tramite se haya realizado en un tiempo superior a los 30 afios. Al
v Acta de notificacion personal apertura indagacion o investigacion Papel finalizar el periodo de retenci6n en el Archivo Central se conservara en su soporte
Acta de notificaciéon personal para actuacion administrativa de caracter original, realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de
v migratorio Papel Archivo y Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo General
9 de la Nacién.
v Acta de notificacién personal por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel El tiempo de retencion . Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central se
v .. . . . Papel conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara
Acta de recuperacion de nacionalidad colombiana p la transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
v Acta de renuncia de nacionalidad colombiana Papel
. L. . ., P I Norma: Resolucion 297 de 2012 Articulo 33 Numeral 3. Guia AGDG.01 Guia de la
Acta de visita y chequeo de informacién - Informe carta de naturaleza apel Historia del Extranjero Unica.
v Acta derechos del migrante viajero Papel
" . Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
v Acta de exoneracion de Ecuatorianos Papel Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
v Acuerdo de pago - cobro persuasivo y coactivo Papel Estado. Guia MEG.09. Activos de la informacion, numeral a "Clasificacion y
- Valoracién de la informaci6n segtin su confidencialidad, numeral 5.2. "Tablas de
v Alegatos sobre las pruebas Papel confidencialidad, integridad y disponibilidad". Ley 1712 de 2014 por medio de la cual
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter miqratorio pape| se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
X = Nacional y se dictan otras disposiciones, articulo 19,20,21 y 22.
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 formulacion de cargos Papel
. Auto de formulacién de cargos actuacion administrativa de caracter pavel
migratorio P
v L . . Papel
Auto de formulacion de cargos por procesos cobro persuasivo y coactivo
v Auto de mandamiento de pago Papel
v Auto de notificacién por cobro persuasivo y coactivo Papel
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. Auto por medio de I.a.cual se resuelve un recurso de apelacion de Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria
. Auto por medio del.cgal se decide la ir}terv_encic’)r? de terceros en Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria
. Auto por medio del.cgal se decide la p'roce_dencia} de un recurso en Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria.
. Autq por mgdio del cual se decreta la nulidad de la actuacién Papel
administrativa.
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 Papel
alegatos
. Aut9 que dlecreta. la préactica de pruebas para actuacién administrativa de Papel
caracter migratorio
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
v Auto por incumplimiento a sancién no dineraria Papel
v o s . . . Papel
Autorizacion para la expedicion del permiso de ingreso y permanencia
v Aviso de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Cambio de domicilio Papel
v Carta de nacionalizacién 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 Certificacion médica para inadmision o rechazo Papel
v Certificaciones de estudios Papel
v Certificaciones médicas o de laboratorio Papel
v Certificado grupo sanguineo RH Papel
v Citacién para notificacién personal - Cobro coactivo Papel
v Citacién para notificar mandamiento de pago Papel
v Citacién personal para actuaciones administrativas Papel
v Citacion via persuasiva Papel
v Compromiso ante Autoridad Migratoria Papel
. Comuhigaci_én a (_:onsul_ados acerca de _Ia retencion preventiva con fines Papel
de verificacién migratoria a sus connacionales
v Comunicacién de inadmision a la empresa de transporte internacional Papel
v Papel

Comunicacion de inicio de actuacién administrativa de caracter migratorio
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v Comunicacién de vinculacién o desvinculacién laboral Papel
v Constancia de comunicacion a consulados Papel
. Coqstancig de pgblicacién por aviso para actuacion administrativa de Papel
carécter migratorio
v Constancia secretarial acta de notificacién 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 exposicién de caracter administrativa migratoria Papel
v Diligencia de versiéon en materia de CDI Papel
v Diligencias declaracion 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 Exposicién 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
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 repatriacién de extranjeros Papel
v Notificacion de resolucién de Expulsién o Deportacion Papel
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v Notificacion 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 - Papel
PEPFF
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 consignacién Papel
v Recursos administrativos Papel
v Registro civil de defuncién Papel
v Registro de permanencia en sala transitoria de Migracion 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
. Resol_uciép de d_ecisién de procedimiento afiministrativo sancionatorio en Papel
materia migratoria a persona natural extranjera
v Resolucién de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Resolucién de embargo de honorarios o salarios Papel
v Resolucién de inadmision o rechazo Papel
v Resolucién de nacionalizacién de ciudadanos extranjeros Papel
v Resolucién modificacion base de datos a persona natural extranjera Papel
. Resolupién por mediq de Ig cual se re;uel\_/e un recurso de reposicion de Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria
v Resolucién sancionatoria de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Responsabilidad para solicitud de permiso de ingreso y permanencia Papel
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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

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

7031524 | 46 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1 X Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de
R manera exacta y precisa las series o asuntos de un archivo de gestion de las
v Inventario documental Papel dependencias.
v Relacion de entrega de documentos Papel -
A o, L X ., Criterios de eliminacién: documento que al realizar las transferencias documentales

v Comunicacion remisioria de transferencia o relacion Papel 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. Alffinalizar 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: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Naci6n. Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8.
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7031524

DP SE | SB

7031524 | 25 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
05 O Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 1 4 X Definicién: Es el soporte del envio correspondiente de las valijas y demas

. . L, comunicaciones de Migracién Colombia que se requieran enviar por el servicios de
v Planillas de imposicién Papel correo. Las planillas de imposicién también son denominadas como ordenes de

v Planillas de entrega de correspondencia Papel servicio.

Criterios de eliminacion: El operador postal oficial garantiza el acceso y consulta de
documentos electrénicos a partir del cumplimiento del tiempo de retencion para
garantizar acciones disciplinarias. El tiempo de retencion se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Alfinalizar 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: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 numeral 15. Guia AGAG 04. Para el
manejo de comunicaciones oficiales.

7031524 [ 25 | 09 O Instrumentos de control de coordinacion interinstitucional 2 8 X | X Definicion: Evidencia la participacion y representacion de Migracion Colombia en los
escenarios de definicion y coordinacién interinstitucional que involucren o afecten el

v Informe de escenarios de participacion Papel ejercicio de la regulacion migratoria, previa autorizacién del Director de la entidad.
v Invitaciones a comités interinstitucionales Papel - = " - y ciera )

Criterios cualitativos de seleccién: esta seleccién serd sistémica. Cumplido el
v Listas de asistencia Papel periodo de retencion, seleccionar la documentacion relacionada con los Comités de|
v Registros fotogréficos Papel Seguridadry vigilgncia previsxos en gl De;reto 399 dg 20_11 El tiempo de retenc?(?n

se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién|
en el Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara en su soporte
original, realizandole reproduccién técnica por medio de la digitalizacién. 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 de|
eliminacion ifi en los prc imi dados por el Grupo de Archivo yj
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 numeral 9.
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7031524 | 25 | 10 O Instrumentos de control de socializacion de normatividad migratoria 2 3 X |pefinicion: Orienta y asesora a las Direcciones Regionales de Migracion Colombia,
o . . R . en los proceso extranjeria, control y verificacién migratoria de acuerdo con las|
v Actas de socializacién de normatividad migratoria Papel normas migratorias vigentes.
v Solicitud de socializacion Papel

Criterios de eliminacién: documentos que registran la asistencia a capacitaciones y la|
Planillas de socializacién Papel publicacion de comunicados en carteleras que no posee valores secundarios para la]
investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir dell
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el
Grupo de Archivo y Correspondencia eliminara la documentacién aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.

Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 numeral 2.

7031524 | 30 | ORDENES
04 O Ordenes de trabajo de verificacién migratoria 2 28 X X Definicién: La orden de trabajo es un documento que contiene un prc
inscrito en el marco de la planificacion de actividades misionales, dentro de un|
v Informe de caso Papel sistema de produccion. Su finalidad es la clasificacion sistematica de unas labores o
v Reporte de inicio Papel tareas destinadas a cumplir un objetivo, a partir del empleo de recursos, fijacion de|
tiempos y objetivo a cumplir.
v Orden de trabajo Papel
. Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccién serd sistematica. Cumplido el
v Informe Plan de Trabajo Pap6| periodo de retencion, seleccionar las ordenes de trabajo relacionadas con la]
v Solicitud de consulta en bases de datos Papel violacién de Derechos Humanos por poseer valores para la investigacion, la ciencial
v Solicitud de informacién a otras entidades Papel y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la orden. Al

finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central la documentacion seleccionada
v Entrevistas migratorias Papel se conservaré en su soporte original, realizandole reproduccién técnica por medio de|
ladigitalizacién. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizaréa la transferencia

v Comunicacién de visita de verificacion migratoria Papel secundaria al Archivo General de la Naci6n. Y a la documentacion no seleccionada
v Acta de visita de verificacién migratoria Papel se le aplicara el proceso de eliminacion ificado en los procedimi dados|
" . por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de este proceso.

v Prorroga orden de trabajo Papel

v Informe de orden de trabajo Papel Norma: Resolucién 002 de 2012. Articulo 12, literal a. Resolucion 0297 de 2011

. Articulo 33. MVP.01 Procedimiento Verificacion migratoria

v Informe pericial Papel

v Remision del informe Papel Reserva: Decreto 834 de 2013. Articulo 32 en concordancia con el Concepto 1279

del 2000 de la Sala de Consulta 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 |
22. Resolucién 1351 de 2018 por la que actualiza la politica general de seguridad y|
provacidad de la informacién de la UAEMC.
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7031524 34 | PROCESOS
Procesos administrativos por infracciones a las normas migratorias - Definicién: Resolver en primera instancia los procesos administrativos de
03 O ersonas naturales nacionales 2 28 X X competencia de la Regional que se deban adelantar de conformidad con la
p X normatividad vigente. Aplica para personeria juridica y naturales extranjeros.
v Informe de orden de trabajo Papel
v Informe de caso Papel Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el
periodo de retencion, seleccionar los procesos de nacionales cuyas multas sean
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel calificadas como graves. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre del
Papel proceso. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central la documentacion
v Comunicacién de inicio de actuacién administrativa de caracter migratorio seleccionada se conservaré en su soporte original, realizandole reproduccién técnica
por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la
.. .. L . 2 . . Papel transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la documentacion no
v Auto de formulacién de cargos actuacion administrativa de caracter migratorio seleccionada se le aplicaré el proceso de eliminacién especificado en los
L = L _ - P I procedimientos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable
v Aceptacion notificacion por medio electronico ape de este proceso.
v Diligencia de exposicion de caracter administrativa migratoria Papel
. . L Norma: Resolucion 359 Articulo 4, Resolucién 714 de 2015 Articulo 14 y Resolucién
v Diligencias declaracion juramentada por terceros Papel 1238 de 2018 Articulo 22. MVG.12 Guia para la verificacion y el desarrolio del
. Auto que decreta la practica de pruebas para actuacion administrativa de Papel procedimiento sancionatorio
caracter ml.grator.llo » L . . Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
. Acta de notificacién personal para actuacion administrativa de caracter Papel Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
migratorio Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del|
: n " : e P : A Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras
v C(?nS[anFla de publicacion por aviso para actuacion administrativa de caracter Papel disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucién 1351 de 2018 por la que actualiza
migratorio la politica general de seguridad y provacidad de la informacion de la UAEMC.
v Notificacién por aviso para actuaciones administrativas Papel
. Auto que decreta el cierre de la etapa probatoria y ordena traslado para Papel
alegatos
v Auto que ordena traslado para alegatos Papel
. Resolucién de decision de procedimiento administrativo sancionatorio en Papel
materia migratoria a persona natural
v Acta de constancia de vencimiento de términos. Papel
v Citacién 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
. Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacién de Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria. MVF.26
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso en Papel
procedimiento administrativo en materia migratoria. MVF.27
. Auto por medio del cual se decide la intervencion de terceros en procedimiento Papel
administrativo en materia migratoria. MVF.28
) . ” - ; Papel
v Auto por medio del cual se decreta la nulidad de la actuacién administrativa P
v Acta de constancia de ejecutoria Papel
v Poder tramite proceso administrativo Papel
v Alegatos de conclusiones Papel
v Descargos proceso administrativo Papel
v Informacion estado del proceso administrativo Papel
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7031524 | 37 W RrecisTROS
06 ] Registros de entrega y destruccion de sellos 2 18 X Definicion: Este documento registra la entrega o devolucion a cada funcionario que|
. » tenga asignada la funcién, del sello de control migratorio, extranjeria o verificaciones;
Acta de destruccion de sellos Papel que es producido y suministrado por el area misional de Migracion Colombia, paral
v Acta de entrega de sellos Papel dejar la evidencia de control de la Entidad.
v Control de consumo de tinta Papel Criterios de eliminacin: documentacion con el registro de entrega y destruccion de|
v Solicitud de elaboracion de sellos Papel sellos que sg consghda en el Grupo de Apoyo Técnico C\eqllflco de IavSubdlvrecchn
de Control Migratorio, por lo que no posee valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la]
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de|
Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los prc
dados por la Entidad en el proceso de gestién documental.
Norma: Resolucion 0252 de 2012. Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 numeral 10|
Guia MG 01. Sellos de las actividades de control migratorio, extranjeria y verificacion|
migratoria.
7031524 | 37 07 [} Registros de impedimentos y restricciones de salida del pal's 2 28 X X Definicion: En este documento se registran las restricciones de salida del pais de|
. . ) ) nifios, nifias y adolescentes colombianos o hijos de extranjeros con residencia en el
Solicitud de |mped|mem0 Papel pais: y los impedimentos y/o levantamientos de impedimentos de salida del pais a los|
v Levantamiento de impedimento Papel adultos nacioneles o extranjeros, ordenados por la autoridad judicial competente.
v Decision judicial o administrativa con el impedimento Papel Criterios cualitativos de seleccién: Esta sera sistematica. Cumplido el periodo de
v Decisién judicial o administrativa con el levantamiento del impedimento Papel retencién, seleccionar los impedimentos y restricciones de salida del pais de

ciudadanos nacionales y extranjeros con delitos relacionados con la violacién de|
derechos humanos y corrupcion. El tiempo de retencién se contara a partir del cierre|
v Respuesta impedimento de salida del pais Papel de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central laf
documentacién seleccionada se conservara en su soporte original, realizandole]

v . . . . -
ReSPUESta levantamiento del |mped|mento de salida del pais Pape' reproduccion técnica por medio de la digitalizacién. El Grupo de Archivo Y]
v Solicitudes de informacion sobre impedimiemos y restricciones Papel Correspondencia realizard la transferencia secundaria al Archivo General de la
. . L. . . Nacién. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de
v
Respue_sta la solicitudes de informacion sobre impedimentos y Papel eliminacion ificado en los procedimi dados por el Grupo de Archivo y|
restricciones Correspondencia como responsable de este proceso. .

Norma: Resolucién 297 de 2012 Articulo 33. Guia MG.02. Registro y cancelacion de|
restricciones y salidas del pais.

Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consulta 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 seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.
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7031524 | 37 12 ] Registros de pasaportes perdidos o hurtados 2 3 X Definicion: Esle.documenlo cor.“iene |nfcvmaci().n sobre pastapones perdidos 0|
. . ., - » hurtados a un ciudadano extranjero, que posteriormente se ingresa al aplicativol
v Salicitud de inclusién o modificacién en base de datos de pasaportes Papel institucional PLATINUM
perdidos
v Documento de identidad Papel Criterios de eliminacion: documento expedido por el Ministerio de Relaciones|
. X Exteriores del cual se efectia el registro del hurto o pérdida en el aplicativol
v Denuncio perdida del pasaporte Papel PLATINUM, por o que no posee valores secundarios para la investigacion, la ciencial
v Resolucién de modificacion de base de datos Papel y la cultura. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal,
L ) Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de Archivo yj
v Notificaciones o respuesta Papel Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los procedimientos dados por,
la Entidad en el proceso de gestion documental.
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 numeral 14.
7031524 | 38 . REPORTES Definicion: Este documento plasma el reporte de personas naturales o juridicas por|
O L. - vinculos de extranjeros en el territorio colombiano, como la prestacién de un servicio|
01 Reportes de establecimientos publicos 1 4 X |de hospedaje, salud, entre otros
v Reporte de inmobiliarias o personas naturales Papel
P ) p P Criterios de eliminacion: reportes de actividades de extranjeros que carecen de|
v Reporte de hospitales Papel verificacién migratoria. Las que son objeto de verificacion se consolidan en "Ordenes|
v Reporte de carceles Papel de Trabajo", por lo que no poseen valores secundarios para la investigacion, la
) . X - ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contard a partir del cierre de la]
v Reporte de Fiscalia o Entidad Judicial Papel vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo de
v Reporte de hoteles Papel Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los procedimientos|
dados por la Entidad en el proceso de gestién documental.
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 Articulo 13. Decreto 1067 de 2015
Seccién 5. Resolucion 714 de 2015 Articulo 2. Resolucion 1238 de 2018 articulo 8.
Guia MVG.13 Guia registro y consulta de informacion modulos de verificacion

AGDF.02
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7031524 | 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|
v Reporte eventos publicos Papel de algun evento pablico.

7031524

DP SE | SB

Criterios de eliminacién: reportes de actividades de extranjeros que carecen de|
verificacién migratoria. Las que son objeto de verificacién se consolidan en "Ordenes|
de Trabajo", por lo que no poseen valores secundarios para la investigacion, la|
ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contard 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 prc
dados por la Entidad en el proceso de gestion documental. .

Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 33 Articulo 13. Decreto 1067 de 2015
Seccién 5. Resolucién 714 de 2015 Articulo 2. Resolucion 1238 de 2018 articulo 8.
Guia MVG.13 Guia registro y consulta de informacion modulos de verificacion

7031524 | 38 03 L Reportes de recaudo de dinero por tramites y sanciones 1 4 X Definicion: consolidado del registro de pagos realizados en las dependencias]
autorizadas por Migracion Colombia por la prestacion de servicios o tramites, y sus|

v Cierre diario por punto de atencion Papel soportes. Por el tipo de soporte se deberan seguir las indicaciones en materia del
v Recibo de consignacién bancaria / datafono / PSE Papel conservacion que dé el Grupo de Archivo y Correspondencia.

v Reporte diario de recaudo del Sistema Platinum Papel Criterios de eliminacion: documentacion que se consolida en los Informes de
Recaudo de dinero por tramites y sanciones de las Regionales, por lo que no tiene|
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|
documentacidn aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|
gestion documental.

Norma: Ley 961 de 2005. Articulo 3, el numeral 98 del articulo 4, el numeral 16 del|
articulo 10, articulo 25 del Decreto Ley 4062 de 2011. Resolucion 058 de 2012.
Decreto 1067 de 2015. Resolucioén 284 de 2017.
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7031524 | 52 | ACTOS ADMINISTRATIVOS
03 O Resoluciones de modificacion en base de datos 2 18 X X Definicién: Contenido informativo: Evidencias del registro en aplicartivo Platinum de la
L. . . actualizacion, correccién o eliminacion de datos basicos del registro da datos
v Resolucion de modificacion en base de datos a personas naturales Papel basicos y generales de ciudadanos nacionales y personas juridicas. Las
nacionales resoluciones de modificacion de bases de datos a personas nacionales extranjeras
v Resolucién de modificacion en base de datos a personas juridicas Papel reposaran como tipo documental de la subserie HISTORIAS DE EXTRANJEROS
v Solicitud de modificacién de base de datos Papel Esta subserie documental para esta dependencia aplica para la Resolucion de
v . P | modificacion en base de datos a personas naturales nacionales y para la Resolucion
Registro de producto no conforme apel de modificacion en base de datos a personas juridicas, que se crean fisicamente de
manera independendiente identificandola asi en el nombre de la 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 migratorios, con valor secundario para
la investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se
conservara en su soporte original, realizandole reproduccion técnica por medio de la
digitalizacion. EI Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencia
secundaria al Archivo General de la Naci6n.
Norma: Ley 1437 de 2011. Decreto 1609 de 2015. Resolucion 0297 de 2012
Articulo 33 numeral 6. MELO2 Instructivo para correccion de informacion en base de
datos PNC. Directiva 017 de 2018.
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA —
SE CODIGO SERIE = - =
SB CODIGO SUBSERIE
W SERIE DOCUMENTAL WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
[0 SUBSERIE DOCUMENTAL SECRETARIO GENERAL
v TIPO DOCUMENTAL -
CT CONSERVACION TOTAL z Im Smw a
S SELECCION *
M REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
E ELIMINACION COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Ciudad y fecha Bogot4, Octubre de 2020
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