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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT S M E

PROCEDIMIENTO

7041316 |02
25

ACTAS

Actas de enmiendas por infracciones migratorias - personas naturales
nacionales

Acta de compromiso ante autoridad migratoria

Poder tramite acta de compromiso

Papel
Papel

Definicién: Documento que refleja el compromiso de una persona natural nacional
con el fin de subsanar, correji, actualizar o normalizar su situacién migratoria.

Criterios cualitativos de seleccion: Esta selecci6n seré aleatoria. Cumplido el
periodo de retencion seleccionar el 5% de las enmiendas realizadas por
desconocimiento de la norma o por reportes extemporaneos. El tiempo de retencion
se contaré a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién
en el Archivo Central la 6 se 4 en su soporte
origina, realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de
Archivo y C realizara la i al Archivo General
de la Nacion. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de

enlos dados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Resolucién 359 Articulo 4, Resolucién 714 de 2015 Articulo 14 y Resolucion|
1238 de 2018 Articulo 22. MVG.12 Guia para la verificacion 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 Consuta 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 Pdblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucién 1351 de 2018 por la que actualiza
Ia politica general de seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.

7041316 | 17

DERECHOS DE PETICION

Acta apertura Buzon

Derecho de peticion

Peticién

Queja

Reclamo

Sugerencia

Denuncia

Felicitacion

Respuesta a peticién, queja, reclamo, sugerencia y felicitacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Definicion: Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por (s
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las atoridades
pblicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de
Ia Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Esta serie
era la denominada PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES, y solo debe aplicarse en este contexto.

Criterios cuantitativos de seleccion: Esta sera aleatoria. Cumplido el periodo de
retencion, seleccionar el 5% , seleccionando derechos de peticion de interés
general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de
Ia ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, un porcentaje
de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién 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
a Constitucion Politica de Colombia. 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|

se & en su soporte original, realizandole
reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivo y

c realizara la al Archivo General de la
Naci6n. Y a la documentacion no seleccionada se le aplicara el proceso de

enlos dados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Directiva 018 de 2012, numeral 6.3. Directiva 055 de 2013, numeral 5.6.3.
Adopcién del Sistema Nacional de Atencion al Ciudadano.
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PROCESO

Gestién Documental

cODIGO
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VERSION

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:
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M E

PROCEDIMIENTO

7041316 | 46
04

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios documentales de archivo de gestién 4 1
Inventario documental Papel
Relacion de entrega de documentos Papel
Comunicacién remisioria de transferencia o relacién Papel

Definici6n: Insti fstico de control y 6n que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un archivo de gestion de las
dependencias.

Criterios de eliminacién: documento que al realizar las transferencias documentales
primarias al Archivo Central de Migracion Colombia se centraliza en el Grupo de
Archivo y Correspondencia. El tiempo de 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 C eliminara la 6n aplicando los

dados por la Entidad en el proceso de gestién documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion. Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8.

7041316 | 25
01

om

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control - Libros de minutas 2 28 X
Libro de registro de ingreso y salida de funcionarios Papel
Libro de registro de novedades del turno Papel
Libro de registro de sellos Papel

Defiicién: Es un documento pablico donde se relaciona el personal que esta en de]
Migracion Colombia, indicando el grado, nombres y apelidos, citando cualquier]
novedad que se presente en la prestacion del servicio.

Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el
periodo de retenci6n, seleccionar los libros que tengan informacion sobre el ingresol
y salida de extranjeros y nacionales por poseer valores secundarios para la}
investigacion, la ciencia y la cultura. 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|

se conservard en su soporte origina, realizandole]
reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. EI Grupo de Archivo y]
C realizaréa la ia al Archivo General de Ia|
Nacién. Y a la documentacién no seleccionada se le aplicaré el proceso def

en los p dados por el Grupo de Archivo y]
Correspondencia como responsable de este proceso.

Norma: Resolucion 252 de 2012. Resolucion 0297 de 2012 Articulo 30. Guia)
MCG.01 Instrucciones generales control migratorio. Guia MCG.26 Control
migratorio aéreo. Guia MG.01 Sellos Control Migratorio Extranjeria y Verificacion.

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 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.

7041316 (25| 05

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 1 4
Planillas de imposicion Papel
Planillas de entrega de correspondencia Papel

Definicion: ES el soporte del envio correspondiente de las valjas y demas
comunicaciones de Migracion Colombia que se requieran enviar por el servicios de
correo. Las planillas de imposicién también son denominadas como ordenes de
servicio.

Criterios de eliminacién: El operador postal oficial garantiza el acceso y consulta de

a partir del del tiempo de retencion para
garantizar acciones disciplinariasE| 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
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.

Norma: Resolucion 0297 de 2012 Articulo 30 numeral 11. Guia AGAG 04. Para el
manejo de comunicaciones oficiales

AGDF.02
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7041316 | 25| 09 O Instrumentos de control de coordinacién interinstitucional 2 8 X X Definicion: Evidencia [a participacion y representacién de Migracion Colombia en los
escenarios de definicion y coordinacion interinstitucional que involucren o afecten el
v Informe de escenarios de participacion Papel ejercicio de la regulacion migratoria, previa autorizacion del Director de la entidad
4 Invitaciones a comités interinstitucionales Papel Criterios cualitativos de seleccion: esta seleccion sera sistémica. Cumplido el
. Listas de asistencia Papel periodo de retencion, a 6 con los Comités de
i - Seguridad y Vigilancia previstos en el Decreto 399 de 2011. El tiempo de retencion
v Registros fotogréaficos Papel se contaré a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion
v sz . en el Archivo Central la 6 se a en su soporte
Declaracion de salud por Coronavirus Papel origin, realizandole reproduccién técnica por medio de la digitalizacion. El Grupo de
Archivo y Cor realizara la i ia al Archivo General
de la Nacién. Y a la documentacion 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 30 numeral 9.
7041316 | 25| 10 O Instrumentos de control de socializacién de normatividad migratoria 2 3 X |Definicion: Orienta y asesora a las Direcciones Regionales de Migracion Colombia,
o L, . _ . en los proceso extranjeria, control y verificacion migratoria de acuerdo con las]
v Actas de socializacion de normatividad migratoria Papel normas migratorias vigentes.
. o e
Solicitud de socializacion Papel Criterios de eliminacién: documentos que registran la asistencia a capacitaciones y}
v Planillas de socializacién Papel la publicacion de comunicados en carteleras que no posee valores secundarios paral
Ja investigacién la ciencia y la cultura. I tiempo de retencion se contard a partir de|
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Centrall
el Grupo de Archivo y C eliminara la 6n aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documentl.
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 30 numeral 8.

AGDF.02
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7041316 |34 | PROCESOS
Procesos administrativos por infracciones a las normas migratorias - Definicion: Resolver en primera instancia los procesos administrativos de
03 O tural . I 2 28 X X competencia de la Regional que se deban adelantar de conformidad con la
personas naturales nacionales normatividad vigente. Aplica para personeria juridica y naturales extranjeros.
v Informe de orden de trabajo Papel
Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion sera sistematica. Cumplido el
v Informe de caso Papel periodo de retencion, seleccionar los procesos de nacionales cuyas multas sean
v Auto de apertura de actuacion administrativa de caracter migratorio Papel :fggg:aifﬁgﬁ;’fgﬁ;ié’:'g?‘3;:3':;‘2:"ef:;a"vf';;‘,’;"‘: zz'cﬁ':"e';:;‘m
Comunicacién de inicio de actuacién administrativa de caracter seleccionada se conservara en su soporte origina, realizandole reproduccién técnica
v migratorio Papel por medio de Ia digitalizacién. E Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la
L, L, - ) , al Archivo General de la Nacion. Y a la documentacion no
. Auto de formulacién de cargos actuacion administrativa de caracter Papel seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion especificado en los
migratorio p procedimientos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia como
L, L ” . L responsable de este proceso.
v Aceptacion notificacion por medio electrénico Papel
il i i~ A A ini i i i Norma: Resolucién 297 de 2012 Articulo 27 numeral 5, Resolucién 1238 de 2018
v Diligencia de exposicion de caracter administrativa migratoria Papel Capitulo I1. Guia MVG.12 Guia para la verificacion y el desarrollo del procedimiento
v Diligencias declaracién juramentada por terceros Papel sancionatorio.
. Auto que d_ecreta_la préctica de pruebas para actuacion administrativa de Papel Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
caracter migratorio Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
Acta de notificacion personal para actuacion administrativa de caracter Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de |a cual se crea la Ley de Transparencia y
v ; N Papel del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras
migratorio disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucion 1351 de 2018 por la que actualiza
. Constancia de publicacién por aviso para actuacién administrativa de Papel la politica general de seguridad y privacidad de la informacién de la UAEMC.
caracter migratorio
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 P
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 panel
procedimiento administrativo en materia migratoria. p
. Auto por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacién de panel
procedimiento administrativo en materia migratoria. p
. Auto por medio del cual se decide la procedencia de un recurso en pavel
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 Recibo de consignacion Papel
v Descargos proceso administrativo Papel
v Poder tramite proceso administrativo Papel
v Remisién a cobro coactivo Papel
v Informacién estado del proceso administrativo Papel

AGDF.02
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7041316 |37 | REGISTROS
07 O Registros de impedimentos y restricciones de salida del pais 2 28 X X Definicion: En este documento se registran las restricciones de salida del
. L ) . pais de nifios, nifas y adolescentes colombianos o hijos de extranjeros con
Solicitud de impedimento Papel residencia en el pais: y los impedimentos y/o levantamientos de
v Levantamiento de impedimento Papel impedimentos de salida del pais a los adultos nacioneles o extranjeros,
L L . . N ordenados por la autoridad judicial competente.
v Decisi6n judicial o administrativa con el impedimento Papel
v Decision judicial o administrativa con el levantamiento del impedimento Papel Criterios cualitativos de seleccién: Esta seré sistemética. Cumplido el
periodo de retencion, los tos y de salida
X X X del pais de ciudadanos nacionales y extranjeros con delitos relacionados
v Respuesta impedimento de salida del pais Papel con la violacién de derechos humanos y corrupcion. El tiempo de retencion
v . . . . . se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
Respuesta levantamiento del impedimento de salida del pais Papel retencion en el Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara
v Solicitudes de informacién sobre impedimientos y restricciones Papel en su soporte original, realizandole reproduccién técnica por medio de la
v Respuesta la solicitudes de informacién sobre impedimentos y Papel digitalizacion. E1 Grupo de Archivo y Comrespondencia realizaré la
T transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a la
restricciones documentacién no seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacién
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia como responsable de este proceso. .
Norma: Resolucién 297 de 2012 Articulo 30. 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
informaci6n de la UAEMC.
K . . j N . Definicion: Este contiene 6n de la 6n de el
7041316 (37| 14 O Registros de permisos de salida del pais de nifios, nifias y adolescentes 2 18 X |(l0s) padre(s) para que un nifio, una nifia o un adolecente pueda salir del pais cor)
uno de ellos o con una persona distinta a los representantes legales.
v Permiso de salida del menor de edad Papel
i X Criterios de eliminaci6n: los permisos pierden su vigencia una vez el menor adquiere}
v Cédula de padre o madre que otorga el permiso Papel su mayoria de edad, por lo que no contienen valores secundarios para laf
g : " : o investigacion la ciencia y la cultura, ya que la informacion se consolida en el boletiny
v Certificado de vigencias de escrituras piblicas Papel estadistico y en los estudios migratorios que se administran en el Grupo de Andlisis
v Sentencias de adopcion y/o patria potestad Papel Estratégico Migratorio. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de laf
o - vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo del
v Certificado de defuncién de padre o madre Papel Archivo y C ia eliminara la i6n aplicando los i
. Registro civil de nacimiento del menor Papel dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.
. . . . Norma: Resolucion 0297 de 2012 Articulo 30. Guia MCG.04 Control migratorio af
v Certificado de residencia en el exterior del menor (ley 1878 de 2018) Papel nifios, nifias y adolescentes. o
v Acreditacion de custodia de padre o madre que resida en el exterior Papel Reserva: La reserva se aplica hasta cuando el menor adquiere su mayorfa de edad,
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 actualizaf
la politica general de seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.
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Definicion: En este documento se registra informacion sobre el control de los medios]
Registros de inspeccion y control migratorio de pasajeros y tripulantes de de transporte internacional maritimo o flwial que lleguen al territorio nacional of
7041316 | 37| 24 O t g t 't'p f y | 9 pasay yuip! 2 18 X |salgan de €I, enfocado a la revisién de los documentos exigibles en Convenios of
ransporte maritimo y fluvial normas vigentes en esta materia
v Registro de inspeccién Papel Criterios de eliminacién: documentacién con el registro de entrega y destruccion de]
- . sellos que se consolida en el Grupo de Apoyo Técnico Cientifico de la Subdireccion
v Manifiesto de pasajeros Papel de Control Migratorio, por lo que no posee valores secundarios para laf
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contaré a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Centrall
el Grupo de Archivo y C eliminara la 6n aplicando los]
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental,
Norma: Decreto 834 de 2014, articulos 50 y 51.Por el cual se establecen|
disposiciones en materia migratoria de la Repiblica de Colombia. MCG.05 Control
migratorio maritimo y fluvial
- o . - Definicion: Este contiene i 6n sobre la i6n que ofrece
7041316 | 37| 20 O Registros de visitas oficiales a buques o embarcaciones 2 18 X X una agencia transportadora, en el cual se incluye datos generales sobre los
pasajeros y tripulantes que lleven a bordo un buque o embarcacion.
v Solicitud de embarque o desembarque de buques y embarcaciones Papel
. . Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion sera aleatoria. Cumplido el
v Acta Visita oficial a buques Papel periodo de retencion, seleccionar por cada afio el 5% de la documentacion de las
) - . embarcaciones que procedan del extranjero, pesqueros nacionales y extranjeros y
M Lista de tripulantes de llegada de buques y embarcaciones Papel de turismo por poseer valores secundarios para la investigacion la ciencia y la
v Lista de tripulantes de salida de buques y embarcaciones Papel 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 la documentaci6n seleccionada
v Listado de puertos estocados Papel se conservar en su soporte origina, realizandole reproduccion técnica por medio de
. . . la digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencia
v Listado de pasajeros de buques y embarcaciones Papel secundaria al Archivo General de la Nacion. Y a la documentacion no seleccionada
v Autorizacion de desembarque transitorio Papel se le aplicaré el proceso de 6 enlos p dados
por el Grupo de Archivo y Correspondencia como responsable de este proceso.
Norma: Resolucion 0297 de 2012 Articulo 30. Guia MCG 05 Guia control migratorio
maritimo y fluvial.
Re iStI'OS de medidas en COHdiCiOneS m| ratorias es| eciales a Definicion: Estos documentos contienen las acciones el registro de una situacion
7041316 |37 | 09 O o 9 P 2 18 x | x coma polizones, refugiaros,
nacionales repatriados,
v Entrega personas en situacion especial y constancia de buen trato Papel P o y cuya 6n define la toma de
L decisiones
v Documento de viaje Papel en el marco de la eficiencia y objetividad, con sujecion a las normas
v Documento de identidad Papel internacionales sobre derechos humanos, la constitucion y la ley.
v Registro de permanencia en sala transitoria de Migracion Papel Criterios cualitativos de seleccion: Esta seleccion serd sistemética. Cumplido el
. N ) periodo de retencion, la i6 con las
Tarjeta decadactilar Papel deportaciones y expulsiones que tengan orden de captura de Interpol, por poseer
v Informes y conceptos técnicos periciales Papel 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
v Tarjeta andina migratoria Papel retencion en el Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara en su
. - o - soporte origina, realizandole reproduccion técnica por medio de la digitalizacion. El
Solicitud de diagndstico médico Papel Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo
v Retencion de Pasaporte Exento con Zona de Lectura mecanica Papel General de la Nac\uh: Yala qocumentaclon no seleccionada se le aplicara el
proceso de enlos p dados por el Grupo de
v Registro de deportacién Papel Archivo y Correspondencia como responsable de este proceso.
. ; . o
Registro de inadmision Papel Norma: Resolucion 002 de 2012. Articulo 12, literales ¢ y d. Resolucion 0297 de
v Registro de expulsion Papel i?glrza:\(zisculo 30 numeral 2. Guia MCG.03 Tratamiento especial para algunos
M Registro de repatriado Papel
v i : Reserva: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.4.3. en concordancia con el
Registro de occiso Papel Concepto 1279 del 2000 de la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de
v Informe de primer respondiente Papel Estado. Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo 19,20,21 y 22. Resolucién 1351 de 2018 por la que actualiza
la politica general de seguridad y privacidad de la informacion de la UAEMC.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
ONs |PROCESO Gestion Documental CcODIGO AGDF.02
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE: GRUPO DE CONTROL MIGRATORIO CARIBE
OFICINA PRODUCTORA: PUESTO CONTROL MIGRATORIO MARITIMO COVENAS
CODIGO DE LA OFICINA
PRODUCTORA: 7041316
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (0] PROCEDIMIENTO
DP selse ARCHIYO ARCHIVO cT s M E
FORMATO GESTION CENTRAL
7041316 | 37| 06 O Registros de entrega y destruccién de sellos 2 18 X |Definicion: Este documento registra la entrega o devolucion a cada funcionario que]
tenga asignada la funcion, del sello de control migratorio, extranjeria of
v Acta de destruccion de sellos Papel verificaciones; que es producido y suministrado por el area misional de Migracion
Colombia, para dejar la evidencia de control de la Entidad.
v Acta de entrega de sellos Papel
v Control de consumo de tinta Papel Criterios de eliminacion: documentacion con el registro de entrega y destruccion de]
sellos que se consolida en el Grupo de Apoyo Técnico Cientifico de la Subdireccion)
v Solicitud de elaboracién de sellos Papel de Control Migratorio, por lo que no posee valores secundarios para I}
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contaré a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Centrall
el Grupo de Archivo y C eliminara la 6n aplicando los]
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental,
Norma: Resolucion 0252 de 2012. Resolucién 0297 de 2012 Articulo 30 numeral 10.|
Guia MG.01 Sellos Control Migratorio Extranjeria y Verificacion.
7041316 |38 | REPORTES
03 O Reportes de recaudo de dinero por tramites y sanciones 1 4 X |Definicion: consolidado del registro de pagos realizados en las dependencias
X C o, autorizadas por Migracién Colombia por la prestacion de servicios o tramites, y sus|
v Cierre diario por punto de atencién Papel soportes. Por el tipo de soporte se deberan seguir las indicaciones en materia def
v Recibos de consignacion bancaria / datafono / PSE Papel conservacion que dé lel Grupo de Archivo y Correspondencia.
v Reporte diario de recaudo del Sistema Platinum Papel Criterios de eliminacion: documentacion que se consolida en los Informes  def
Recaudo de dinero por trémites y sanciones de las Regionales, por lo que no tiene]
valores secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura. EI 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|
6n aplicando los ientos 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 dell
articulo 10, articulo 25 del Decreto Ley 4062 de 2011. Resolucion 058 de 2012|
Decreto 1067 de 2015. Resolucion 284 de 2017.
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA —_—
SE CODIGO SERIE (ﬂ?'qif’ - =
SB CODIGO SUBSERIE
Il SERIE DOCUMENTAL WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
[0 SUBSERIE DOCUMENTAL SECRETARIO GENERAL
v TIPO DOCUMENTAL II - 5
CT CONSERVACION TOTAL PN mw 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 Bogotd, Octubre de 2020
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