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Oom

ACTAS

Actas del comité regional de desarrollo y gestién
Acta del comité regional de desarrollo y gestion
Registro de asistencia

Papel
Papel

Definici6n: contienen las diferentes decisiones en cuanto a actividades necesarias
para el desarrollo, implementacién y mejora continua del Sistema Integrado de|
Gestion de Migracion Colombia a nivel regional.

Criterios de conservacion total: documentacién con informacién sobre la verificacion,
liderazgo, control, mantenimiento y funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion|
en las Regionales de Migracién Colombia, con valores secundarios para lajf
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contard a partir dell
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se|
conservara en su soporte original, realizandole reproduccién técnica por medio de laf
digitalizacién. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucién 715 de 2017. Articulo 11, paragrafo 1.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios documentales de archivo de gestiéon
Inventario documental

Relacion de entrega de documentos

Comunicacion remisioria de transferencia o relaciéon

Papel
Papel
Papel

Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacién 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 Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de
Archivo y Correspondencia. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo de
Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los procedimientos
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 Nacién. Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8. Resolucién 0297 de 2012 Articulo 28, numeral 12.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
Planillas de imposicion

Planillas de entrega de correspondencia

Papel
Papel

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

Criterios de eliminacion: El operador postal oficial garantiza el acceso y consulta de|
documentos electrénicos a partir del cumplimiento del tiempo de retencién paral
garantizar acciones disciplinarias. 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 documentaciéon aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental.

Norma: Resolucion 0297 de 2012 Articulo 28, numeral 15. Guia AGAG 04. Para elf
manejo de comunicaciones oficiales.

7130840 |25

08

Instrumentos de control de personal
Planillas de registro de compesatorios
Reporte de compensatorios

Orden de servicio

Orden del dia

Papel
Papel
Papel
Papel

Definicion: Control de las horas laboradas fuera de la jornada laboral de trabajo y|
registro del iento de descanson cc orio!

Criterios de seleccion: Esta seleccién serd aleatoria. Cumplido el periodo dej
retencién seleccionar el 5% de tipos documentales que componen esta serief
documental. El tiempo de retencién 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 reproducci6n técnical
por medio de la digitalizacion. El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la]
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién 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: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 28, numeral 2. resolcuién 1411 de 2013,
Circular 38 de 2016
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7130840 | 35 ] PROGRAMAS Defmiciérl: Documento en el .que se plantean las ac\ivwda(.ies para motivar elf
) . ) desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de una entidad
35 O Programas de seguridad y salud en el trabajo Regional 2 3 X X
v Registros de asistencia a socializaciones Papel Cmeri(.),s de se\e.ccl(')n: La selecciélj'seré s‘istemélica .Cumplido e! tiempo de|
X A N R retencion, seleccionar la documentacién relacionada con el mejoramiento de los|
v Registros de asistencia a pausas activas Papel niveles de salud, vivienda, recreacion, cultura y educacion. El iempo de retencion se|
v Revision de extintores Papel ccmz?\ra a partir del cierre de Ia.\{lgencla f\.sca\. Al finalizar el perlodo de retencion en el
Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara en su soporte original,
v Revisién de botiquines Papel realizandole reproduccién técnica por medio de la digitalizacién. EI Grupo de Archivo ]
P .. Correspondencia realizara la transferencia secundaria al Archivo General de la]
v Revision de elementos de proteccion personal Pape' Nacién. Y a la documentaciéon no seleccionada se le aplicard el proceso dej
. . . P . . eliminacién especificado en los procedimientos dados por el Grupo de Archivo yj
v Registros de asistencia a actividades de bienestar y salud en el trabajo Papel Correspondencia como responsable de este proceso.
v Revisiones generales Papel Norma: Articulo 2.2.10.1, Articulo 2.2.10.7 y Titulo 10 del Decreto 1083 de 2015.
Resolucién 0699 de 2014, por el cual se adopta el Plan de Bienestar Social, articulof
2. Resolucion 0297 de 2012 Articulo 28, numeral 2.
7130840 [ 38| 03 ] REPORTES Dfefmicién: Este documento plas‘mabel reporlg de personas natura\gls 0 juridicas »p(})r
. P . vinculos de extranjeros en el territorio colombiano, como la prestacion de un servicio|
o Reportes de recaudo de dinero por tramites y sanciones 1 4 X |de hospedaje, salud, entre otros.
v Cierre diario por punto de atencion Papel . o X
. ) L, . Criterios de eliminacién: reportes de actividades de extranjeros que carecen del
v Recibo de consignacién bancaria / datafono / PSE Papel verificacion migratoria. Las que son objeto de verificacion se consolidan en "Ordenes|
v Reporte diario de recaudo del Sistema Platinum Papel de Trabajo", por lo que no poseen vallores secun}jarlos para la investigacion, laf
ciencia y la cultura. Eltiempo 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 dc 6 los prc dados por
la Entidad en el proceso de gestion documental.
Norma: Resolucién 0297 de 2012 Articulo 28 Articulo 19. Decreto 1067 de 2015
Seccion 5. Resolucién 714 de 2015 Articulo 2. Resolucién 1238 de 2018 articulo 8|
Guia MVG.13 Guia registro y consuita de informacion modulos de verificacion
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA e
SE CODIGO SERIE - — = _k
SB CODIGO SUBSERIE
Hl SERIE DOCUMENTAL WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
[J SUBSERIE DOCUMENTAL SECRETARIO GENERAL
v TIPO DOCUMENTAL -
CT CONSERVACION TOTAL mw a
S SELECCION 1 [ ] .
M REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
E ELIMINACION COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Ciudad y fecha Bogota, Octubre de 2020
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