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1. INTRODUCCION

Las Tablas de Retenciéon Documental de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia,
son el resultado del desarrollo y aplicacidn de la metodologia prevista en el Acuerdo 001 de 2024,
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones”, del Archivo General de la Nacién y lo previsto en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” que desarrollan lo estipulado
en el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”, constituyéndose en el
instrumento archivistico para la preservacion de la informacion y del patrimonio documental de la
entidad, dando cumplimiento a lo previsto en el Programa de Gestion Documental de Migracién
Colombia, el cual contempla la elaboracion, actualizacion y aplicaciéon de las Tablas de Retencion
Documental, para la clasificacién y organizacion de los archivos de la entidad, ya sean estos en
papel o electrénicos, permitiendo su automatizacion para el logro de la misién, la institucionalidad y
la funcion publica.

Como instrumento archivistico, las Tablas de Retencion Documental se convierten en el eje central
de la Gestion Documental y por lo tanto Migracién Colombia, dentro del Programa de Gestién
Documental contempla la ejecucion de programas de sensibilizacion y capacitacion tendientes a
impartir instrucciones respecto a la conformacién y administracién de los archivos para la aplicacion
de la herramienta, que permita la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

Asi, las Tablas de Retencion Documental se constituyen en una herramienta archivistica necesaria
para la gestién documental respecto a la clasificacion por series y subseries documentales de los
documentos generados y recibidos por la entidad, en razén a las funciones asignadas por las
dependencias permitiendo agrupar la documentacion de acuerdo a estas, facilitando la optimizacion
y racionalizacion de la produccion de los documentos, y estableciendo un tiempo de permanencia

en cada fase de archivo.

La conformacién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental obedece a la aplicacion de

los principios de procedencia y orden original de los documentos.
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e Procedencia

La clasificacion de las Tablas de Retencion Documental por dependencias de la estructura
organizacional establece la formacién, administracion y custodia del Fondo Documental de
Migracién Colombia, estructurado a partir de la entrega de los Archivos del Departamento
Administrativo de Seguridad DAS en cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 del Decreto
4057 de 2011.

En desarrollo de dicho principio, dentro del Fondo Documental se administran “Secciones”
correspondientes a las dependencias de mayor jerarquia institucional contempladas en el Decreto
4062 de 2011, correspondientes a la Secretaria General, Oficinas Asesoras y Subdirecciones, asi
como para las estructuras definidas en las Regionales de Migracion Colombia.

Asi mismo se administran “Subsecciones” que corresponden a los archivos generados por los
Grupos Internos de Trabajo, Puestos de Control Migratorio y Centros Facilitadores de Servicios
Migratorios: Por ejemplo, los archivos correspondientes a las series documentales “Historias de
Extranjeros” es administrada por la Subdireccién de Extranjeria e “Historias Laborales”, por el Grupo
de Administracion de Personal, Seleccién e Incorporacion de la Subdirecciéon de Talento Humano
del nivel central.

Dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, las Tablas de Retencién
Documental de Migracién Colombia, cuenta actualmente con la segunda versién de este
instrumento Archivistico, convalidadas por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado, mediante certificacion de 29 de marzo de 2021, cuya
aplicacion se dara desde el 1 de enero de 2021. La primera version se aplicara a los documentos
desde el 1 de enero de 2012 hasta el 31 de diciembre de 2020. En el caso de series y/o subseries
documentales que no existieran en la version 1 pero se hubiera generado produccion documental,
se podran aplicar las de la version 2.

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran publicadas tanto en la pagina web como en la
Intranet de la entidad, en las siguientes direcciones:

https://www.migracioncolombia.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/tablas-retencion-

documental

http://intranet/sig/tablas-de-retencion-documental
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2. OBJETIVO DE LA GUIA

2.1 Objetivo General
Suministrar las metodologias e instrucciones para la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental en el proceso de organizacion de los archivos de gestion y en las transferencias

documentales primarias de la Unidad Administrativa Especializada Migracion Colombia.

2.1.1 Objetivos Especificos
» Suministrar  los criterios para la clasificacion, ordenacion, foliacién, descripcion vy
conservacion de los archivos de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental - TRD

= Normalizar las transferencias documentales primarias.

3. ALCANCE

La presente guia debe ser aplicada por la totalidad de los servidores publicos y colaboradores de
Migracion Colombia, que, en razén a sus funciones o actividades contractuales, son
responsables de la formacion y conformacion de expedientes, asi como su administracion y
custodia en los archivos de gestion.

4. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

= Ley 80 de 1989, Creacion del Archivo General de la Nacion.

= Ley 190 de 6 de junio de 1995. Estatuto Anticorrupcioén. Articulo 27: "ElI Cédigo Penal
tendra un articulo con el numero 148A, del siguiente tenor: Utilizacién indebida de
informacion privilegiada. El servidor publico o el particular que como empleado o
directivo 0 miembro de una junta u érgano de administracion de cualquier entidad
publica o privada que haga uso indebido de informacién que haya conocido por razén o
con ocasion de sus funciones, con el fin de obtener provecho para si o para un tercero,
sea una persona natural o juridica, incurrira en prisién de dos (2) a seis (6) afos e
interdiccién de funciones por el mismo término de la pena principal”.

= Ley 594 de 14 de julio de 2000: Ley General de Archivos. “Por medio de la cual se
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dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo 24:
“Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental”.

= Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones. ]
= Decreto 1080 de 26 mayo de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”.

= Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

= MEPI.12 Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién y Seguridad Digital,
de la UAEMC.

5. DEFINICIONES Y/O SIGLAS
A continuacion, se presentan algunas de las definiciones contenidas en el Anexo 1 “Definiciones” del
acuerdo 001 de 2024:

= Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacioén a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia. También, se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

= Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

= Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

= Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

©

icontec EDF.42 (v2)

Pagina 7 de 36 F.A. 10/03/2023

1SO 9001

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
, PROCESO Gestion Documental CODIGO | AGDG.03
MIGRACon —
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Ap“CaC'on de IaS Tablas de
: Retencion Documental y la 5
GUIA Organizacion de los Archivos de VERSION 3
Gestion

= Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analégicos de archivo.

= Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

= Disposiciéon Final de Documentos: Decisién resultante de la valoracidon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de retencion Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD), con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccion.

= Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tienen valor:
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

* Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

» Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacidon, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

= Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de archivo.

*= Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por

el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
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los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

= Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

= Seleccion Documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacién permanente.

= Serie Documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia de
cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

= Serie Documental Simple: Son series conformadas por expedientes, con un solo tipo
documental. Ejemplo: Actas, Resoluciones, Directivas, Circulares.

= Series Documentales Complejas: Son series conformadas por expedientes con tipos
documentales diferentes pero relacionados entre si en razén de un tramite determinado.
Ejemplo: Procesos disciplinarios, Procesos judiciales, Procesos administrativos por
infracciones a la norma migratoria.

= Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

= Tabla de Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicién final.

= Transferencia Documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y valoracién, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de

archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
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responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidos.

= Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

= Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental

compleja (expediente).

6. DESARROLLO DE LA GUIA

6.1 Fases de Archivo

Las fases son:

= Archivo de Gestion
Estos archivos corresponden a los documentos que se administran directamente por las

diferentes dependencias tanto del Nivel Central como en las Regionales.

= Archivo Central de la Entidad
El Grupo de Archivo y Correspondencia administra el archivo central de la entidad y recibe

de la totalidad de las dependencias de Nivel Central y de Regionales la documentacién a
qgue ha cumplido con el tiempo de retencién indicado en la casilla de Retencién Archivo de
Gestion, para cada serie y subserie documental en las respectivas Tablas de Retencién
Documental.

= Archivo Histérico
Aqui se encuentran los archivos entregados por el Grupo de Archivo y Correspondencia de

Migracion Colombia al Archivo General de la Nacion, una vez cumplido el tiempo total de
retencién para las series y subseries documentales que mencionen en su disposicion final

de las Tablas de Retencidon Documental, Conservacion Total o Seleccidn, los cuales se
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entregan por medio de Transferencias Secundarias.
6.2 Principios Archivisticos

= Principio de Procedencia
Es un principio de la archivistica que establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

*= Principio de Orden Original
Es un principio de la archivistica que establece que la disposicion fisica de los documentos dentro

del expediente debe respetar la secuencia de los tramites (cronologia).

6.3 Aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencion

Documental - TRD
La aplicacién de estos instrumentos archivisticos se da en:

= La Organizacion Documental
= Las Transferencias Documentales

= La aplicacion de la Disposicion Final
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Estructura Cuadro de Clasificacion Documental

llustracion 1. Estructura Cuadro de Clasificacion Documental Migracion Colombia - Formato AGDF.16

¥ UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MRACW PROCESO Gestién Documental CODIGO AGDF.16
WNTERG 24 (EACOME STERMES. i
FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD VERSION
ENTIDAD PRODUCTORA -
CODIGD
ACTO CODIGD NOMBRE DE CODIGD NOMBRE DE CODIGO
ADMINISTRATIVD FUNCION SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | yoimeo SERIE O ASUNTD | qiipeERiE SUBSERIE
Cordinador Grupo _de Archivo v Correspondencia: Secretario General:
ombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
| Fecha de elaboracion: |
Fuente: http://intranet/sig/mapa-de-procesos/gestion-documental
> .
©) -
icontec |l : IQNET L. EDF.42 (v2)
o Pagina 12 de 36 F.A. 10/03/2023

1SO 9001

SYSTEM

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
, PROCESO Gestion Documental CODIGO | AGDG.03
MIGRACon —
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Ap“CaC'on de IaS Tablas de
: Retencion Documental y la 5
GUIA Organizacion de los Archivos de VERSION 3
Gestion

Estructura Tabla de Retencién Documental
llustracion 2. Estructura Tabla de Retencion Documental Migracion Colombia - Formato AGDF.02

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
PROCESD R cODIGO AGOF.02
Gestidn Documental
TR O AELACONS ETHRHES
FORMATO TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION
TNIDAD
ADMINISTRATIVA DE
LA CUAL DEPENDE:
OFICINA
PRODUCTORA:
cODIGO SOPORTE 0 FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL nsznnnucmﬁn SERIE DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES v . T TECNICA DEL | DDHHY PROCEDIMIENTO
DP SE SB Papel Elec(roel'(o Al:.’ll'o Archiro c 5 E PAPEL (M? D) DIH
e Cemtral
Jefe de la dependencia: Responsable del Grupo de Archivo y Conespondencia Secretario General
Nombre: Nombre: [Mombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma Firma Firma
[Fecha de Aprobacién: | | CONYENCIONES
[Fecha de C: idacid | | DP [CODIGO DEFEMDERCIA
'SE |CODIG0 SEFIE
5B | COOIGH SUSSERIE
W[ SEFE DOCUMERTAL
1 1 SOEEERIE DOCUMERT AL
[P0 DOCUMERTAL
T [Conservacian Totl
5 [Selecoian

E | Eliminacidn

Fuente: http://intranet/sig/mapa-de-procesos/gestion-documental

6.3.1 Organizaciéon Documental
Se define como el proceso archivistico orientado a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los

documentos de la entidad:

6.3.1.1 Clasificacion
De conformidad con el acuerdo 001 de 2024, cada una de las dependencias de Migracion
Colombia, debe clasificar y organizar los archivos de gestion de conformidad con el Cuadro de

Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental por series y subseries
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documentales mediante la formacién y administracion de expedientes con la tipologia documental
correspondiente.

Ejemplo:

llustracion 3. Estructura Serie, Subserie y Tipos Documentales

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE - B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
SUBSERIE = nventanos dooumentales de archivo de gesa3on
v ventaro documental
TIPOS DOCUMENTALES v Relacion de entrega de documeanios
v Comunicacidn remisiona de franserencs o racion

Fuente: Grupo de Archivo y Correspondencia

Esta clasificacién debe reflejarse en la conformacion de los expedientes con sus carpetas de
acuerdo con la serie y/o subserie de las Tablas de Retencién Documental de la dependencia.
Si en la Tabla de Retencion Documental no se ubica la serie o subserie respectiva o el tipo
documental, se debera remitir un correo electrénico a la Coordinacion del Grupo de Archivo y
0Correspondencia realizando la solicitud, la cual sera revisada y se realizara el tramite respectivo de

actualizacion, si este es pertinente.

6.3.1.2 Tipologia Documental

Las tipologias documentales descritas en las Tablas de Retencion Documental son el listado de
documentos que estan inmersos en el procedimiento, pero no se constituyen como un listado de
chequeo para los expedientes ya que corresponde a una globalidad de los posibles documentos
que pueden llegar a conformar un expediente.
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6.3.1.3 Conformacion de Expedientes Fisicos

Para la conformacion de los expedientes fisicos es necesario tener en cuenta que:

= La apertura e identificacion de las carpetas fisicas por expediente debe reflejar las series y
subserie correspondientes a cada dependencia.

= Un expediente puede estar constituido como minimo por una carpeta.

= Las carpetas se deben identificar o marcar de tal forma que permita su ubicacion y

recuperacion.

6.3.1.4 Ordenacion de Documentos Dentro de los Expedientes
En las carpetas, el documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primer documento

gque se encontrara al abrir la carpeta y el documento con la fecha mas reciente se encontrara al final

de esta.

La fecha a tener en cuenta en la ordenacion de los documentos, para todos los efectos sera la de
radicacion de entrada o de salida tanto interna como externa de Migracion Colombia. Si el
documento no tiene fecha de radicacioén, los documentos se ordenaran por la de produccion del
documento.

En el caso de documentos que tengan anexos, es importante establecer que dichos anexos no son
materia de ordenacion cronoldgica por constituirse en soportes del documento que genera el
tramite, y asi se deberan conservar, como soportes del documento. Por ejemplo: el formato unico
de hoja de vida de la Funcion Publica tiene como anexos, entre otros, los documentos de identidad,
las certificaciones de estudio y de experiencia laboral. El documento que se tiene en cuenta para la
ordenacién cronoldgica es el formato Unico de hoja de vida y el resto de los documentos se

constituyen en anexos que no deben ser separados del documento principal.

A continuacion, se describen algunos ejemplos:

= Los expedientes de la serie Actas en general deben estar ordenadas por vigencia y estas a

su vez por la fecha del acta, es decir de la reunién.
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= Los expedientes del proceso contractual se ordenan por cronologia y se cerraran una vez
se finalice el contrato.

» Los documentos dentro de los expedientes de la serie “Historias de extranjeros” se
ordenan cronolégicamente desde el inicio de los tramites hasta el final de estos, por cada

extranjero.

6.3.1.5 Incorporaciéon de Documentos en el Expediente Fisico

La incorporacion de los documentos al expediente debe corresponder a la misma serie — subserie
documental y asunto, y se debe realizar en el orden que se producen y reciben durante la gestion,
es decir, de acuerdo con la secuencia y cronologia (fecha) que originaron los documentos de un

asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia especifica.

6.3.1.6 Copias
A los expedientes no se deben incorporar copias ni versiones no aprobadas de documentos para
no tener duplicidad, ya que esto generaria una nueva organizacion y el correspondiente detrimento

patrimonial en la formacion y administracion de los archivos de Migracién Colombia.

6.3.1.7 Foliacién

De acuerdo con el instructivo de foliacion del Archivo General de la Nacion, la foliacion es la
accion de numerar los folios en su cara recta, y tiene dos finalidades principales: (i) controlar la
cantidad de folios de una carpeta y (ii) controlar la calidad, lo que hace de esta actividad el

respaldo técnico y legal de la gestidon administrativa.

La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B; 6 boligrafo de
tinta negra insoluble, para aquellos documentos que requieren seguridad. No se debe

foliar con lapiz o boligrafo de color ya que estos impedirian que se evidenciara esta informacion en
procesos reprograficos como la microfilmacion o la digitalizacién, comprometiendo la integridad

del documento vy la legibilidad de la informacion foliada.
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Para realizar el proceso de foliacion hay que tener en cuenta que:

©

icontec
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El expediente que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificado, depurado
(sin copias exactas o folios en blanco) y ordenado cronolégicamente respetando los
tramites.

Para la foliacion se debe tener en cuenta el tipo de serie documental ya que desde la
organizacion de archivos se tienen dos tipos: las simples y las complejas. En las series
simples los expedientes se forman con un solo tipo documental, como por ejemplo las
resoluciones, actas, circulares, directivas, permisos de salida del pais, impedimentos de
salida del pais, etc. La foliacion de series simples se efectua por carpeta, es decir que para
la carpeta uno (1), la foliacion empezara en uno (1), la carpeta dos (2) igualmente
empezara en uno (1) y asi sucesivamente. En las series complejas los expedientes se
forman con tipos documentales diferentes pero relacionados entre si, debido a un tramite
determinado, por ejemplo, las historias laborales, los contratos, las historias de extranjero,
entre otras. En este caso la foliacion es consecutiva para todo el expediente
independientemente que se encuentre en una o varias carpetas. Ejemplo: la carpeta uno,
la foliacion tendra el rango de 1 a 200, la carpeta dos continuara con el rango 201 a 400.
La foliacion debe realizarse antes de diligenciar el inventario documental, o digitalizar el

documento.
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El procedimiento de foliacién se debera realizar de la siguiente manera:
= Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

llustracion 4. Forma correcta de realizar la foliacion

Fuente: Grupo de Archivo y Correspondencia

= Se debe realizar la numeracion (foliacion) de forma consecutiva, es decir, no se deben
repetir u omitir numeros, y no se debe dejar de numerar algun folio.

»= No se deberan usar numeros con suplementos como por ejemplo 1A, 1B, 1Bis.

» Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en
blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

* No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al soporte papel.
= Si existen errores en la foliacion, esta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.
Cualquier correccion de la foliacion compromete la validez legal (autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad) de los documentos, es decir si existen foliaciones anteriores no
se borrara.

= Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren al interior de la unidad documental
tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados.
En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
las caracteristicas del documento foliado: tamano, colores, titulo, asunto, fechas y otros

datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara
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constancia, mediante un testigo, de su lugar de destino y en el testigo de destino se
indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

= En los anexos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) que se encuentren en cualquier
unidad documental, se foliaran todas sus hojas de manera continua, sin hacer diferencia
entre el documento principal y anexos. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia del tipo de anexo tratado, sefialando el titulo, afio y
numero total de folios. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes
testigos que sirvan de referencia cruzada.

= Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a una hoja, a ésta
se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de
control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.
= Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el
area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros que se
consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual
que otras caracteristicas: tamano, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos que
sirvan de referencia cruzada.

* No se deben foliar ni retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen funciones de
conservacion tales como aislamiento por manifestacién de deterioro bioldgico, proteccién de
fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por contacto.

¢ No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos digitales —
CD’s, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos que

sirvan de referencia cruzada.
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6.3.1.8 Retiro de Material Metalico

Una vez se haya realizado el proceso de foliacion de los documentos dentro de los expedientes, se
debe retirar el material metalico (ganchos de cosedora, clips, ganchos legajadores, etc.), enfocado
a la conservacion de los documentos evitando la oxidacién del soporte papel y rasgaduras, y asi se

aplica lo indicado en el articulo 46 de la Ley 594 de 2000 sobre conservacion de documentos.

6.3.1.9 Descripcion Documental

Es el proceso de analizar los documentos de archivo para facilitar su consulta y ubicacion, como:

6.3.1.10 Hoja de Control Expedientes Compuestos
Con el objeto de tener un control de la totalidad de los documentos incorporados a un expediente

compuesto y para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo en el Acuerdo 001 de 2024 del

Archivo General de la Nacion, es obligacion de los responsables de la formacién de los expedientes
y la administracion y custodia de los archivos de gestion, la elaboracion y diligenciamiento de la
AGDF.24 hoja de control durante la etapa activa del expediente, cuyo formato se podra ubicar en

la pestana SIG, mapa de procesos de gestion documental.

6.3.1.11 Diligenciamiento de Rotulacion de Unidades de Conservacion
Para garantizar la preservacion y conservacion de los documentos Migracion Colombia ha
institucionalizado el uso unico de las siguientes unidades de conservacion para ser usados desde

los Archivos de Gestion:

= Carpetas

Carpetas cuatro (4) alas, suministradas por el Grupo de Archivo y Correspondencia y el Grupo de

Almacén de acuerdo con el volumen documental de cada dependencia.

Se debe hacer uso de los pliegues de cada una de las cuatro (4) alas que corresponden en
promedio desde la base hacia arriba a 50, 100, 150 y 200 folios, siendo esta ultima la

cantidad promedio que se debe conservar por carpeta.
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Este tipo de carpeta al usarse correctamente toma la forma correcta para garantizar la

conservacion de los documentos, por lo cual no es necesario el uso de ganchos legajadores

de ningun tipo, y por ende no es necesaria la perforacién de los documentos.

6.3.1.11.1 Rotulacion de Carpetas

Las carpetas contienen un rétulo preimpreso el cual se debe diligenciar de forma manual con lapiz

HB o B, con los siguientes datos:

llustracién 5. Roétulo de carpeta

LERICAD 5 DS B ES TRATI WA ESPECLAL P HSRAC KM
Lol Lt S - = L = COoLORADLmS
ST s E—— GRLUIPD DHE SRCHIWO Y OO R ES PO CHE P C 1
CE P ENaD ERsC s TERMTRED FACILITADCR IDVE
- e O
FRODUCTORA: SERVICIODS RMIGRATORIDS BOEoma = TO52521
rMOrAERE DE LS SERIE CERTIFM CACTHIRES o o [ 2
CTERTFH ACHHES E &TOW IR TEM TSNS
MORASRE DF LA SUSSERIE FANGAATORNIS — AT TED & P0G R AT CeFLs coCeEo ':E
. SIreE-RE FE LA
e CERTIFICACITDMNES DE MOWIRIENTOS RMIGRATORIOS
FECHA | RMFCLSL (=1 T - - N ] Mm1__ AmAn POIS _
WESCH& FardAL (=] =) o2 Fel P il s e e 2Oon=
. CERPETS a Py e 4
[ e voOoE
sEL 1 mLomen TEOTAL CE FOLbas 0o
CISFOSHC IO FErESL
ey s, Bl Bl e e ] L
=
Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia
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A continuacion, se presenta el instructivo para el diligenciamiento del rétulo de la carpeta:

Tabla 1. Instructivo Diligenciamiento Rotulo

Dependencia

Productora:

Denominacion de la “oficina productora” de acuerdo con la Tabla de

Retencion Documental.

Coédigo Dependencia:

Numero que identifica la dependencia segun la columna DP de la

Tabla de Retenciéon Documental.

Nombre de la Serie:

Nombre de Serie a la que corresponde el archivo segun la Tabla de

Retencion Documental

Cédigo Serie:

Numero que identifica la serie segun la Tabla de Retencién

Documental.

Nombre de la

Subserie:

Nombre de la subserie segun la Tabla de Retencién Documental

Codigo Subserie:

Numero que identifica la subserie segun Tabla de Retencion

Documental.

Nombre de la Carpeta:

Denominacion dada al expediente que puede ser el nombre del tipo
documental con mas fuerza dentro del expediente, o. por ejemplo,
para la serie historias laborales el nombre de Ila carpeta
corresponderd al numero del documento de identificacion y los
nombres del funcionario, como para las historias del parque

automotor correspondera al cédigo interno del vehiculo y la placa.

Fechas Extremas:

INICIAL: Fecha del documento con fecha mas antigua del expediente.
FINAL: Fecha del documento con fecha mas reciente del expediente.
La fecha final se registra cuando se cierra el expediente, y es la que
indica el tiempo para realizar la transferencia primaria.

Estas deben tomarse de documentos principales y no de anexos.

Folios:

Cada carpeta debe registrar el folio en el que inicia y el folio en

que termina.
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Total de folios: Numero total de folios contenidos en la carpeta.
Disposicion final: Registrar “Conservacion Total (CT)”, “Seleccion (S)” o “Eliminacion (E)”
de acuerdo con lo registrado en la Tabla de Retencién
Documental.

Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia

Es muy importante el uso correcto que se dé a este insumo, que debe ser unicamente para los
archivos de gestion:
= No se debe diligenciar informacion fuera del rotulo preimpreso.

= No se debe diligenciar con algo diferente al lapiz.

= Cajas de Carton

Cajas de cartdon referencia X-200 para la conservacién exclusiva de las carpetas adoptadas en
Migracién Colombia, que son suministradas por el Grupo de Archivo y Correspondencia y el Grupo

de Almacén de acuerdo con el volumen documental de cada dependencia.

Teniendo en cuenta que en los archivos de gestiéon estan en formacién y por lo tanto
permanentemente se estan incorporando documentos, en las cajas se debe dejar el espacio

suficiente para el crecimiento del volumen documental.

= Los expedientes se almacenan en cajas de cartén referencia X-200

= En las cajas los expedientes se ubicaran de izquierda a derecha garantizando que el rétulo
quede hacia la parte izquierda de la caja.

= En la caja se debe introducir el numero de carpetas necesario de manera que no queden ni
muy ajustadas ni muy sueltas para evitar el deterioro de la documentacién al momento de su
retiro o incorporacion.

» En sistemas de archivos rodantes o fijos, dentro los anaqueles, baldas o bandejas, las cajas se

ubican de izquierda a derecha en zig — zag por cada estante.
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6.3.1.11.2 Rotulacion de las Cajas de Cartéon
Las cajas de Migracién Colombia contienen un rétulo preimpreso el cual se debe diligenciar de

forma manual con esfero de tinta negra en letra imprenta mayuscula, legible sin tachones ni

enmendaduras:

llustracion 6. Rétulo de Cajas

MIGRACIO

i ey ol v L Sl I T e

>

REPUEBLICA DE COLOMEBEILS

UNIDAD ADMIMISTRATIVS ESPECLAL DE MIGRACIHHN SO LOMEBLA

SECRETARLA SENERAL

SFUBDIRECCION ADMIMNISTRATIG ¥ FIRNAMCIERA

SRUPD DE SARCHIWD ¥ CORRKE SPOMDERCLA
CALA Mo, 1 NIMERO DE ?‘
CARPETAS
QOFICINA CENTRO FACILITADOR DE
FRODUCTORA | cEpwICIOS MIGRATORIOS | ceniac (7032521
BOGOTA
SERIE CERTIFICACIOMNES [comea | 08
CERTIFICACZOMES E
FADWVIBIERNTOS MIGRATORIOS -
SUB SERIE ) M -I\:IJIZTII'-L-'ID.-"'\-D r-.ﬂ-sﬂnn:-nl:r-. coniE 0z
oo MM AAERR
FECHA
INIC1AL o4 01 2019
Do M AAER
FECHA
FIMAL 10 05 2019
CONTEN IO
CERTFICACIOMEE CE NOVIM EHTCE MIEEATOANSE

Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia
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A continuacion, se presenta el instructivo para el diligenciamiento del rétulo de la caja de los archivos
de gestion:

Tabla 2. Instructivo Diligenciamiento Roétulo de Caja

Caja No.: Numero consecutivo de cajas que se tienen por cada serie
documental.
NUmero de carpetas: |[Indica el niumero de carpetas de uno (1) hasta “n” carpetas

almacenadas en cada caja.

Oficina Productora: Denominacion de la “oficina productora” de acuerdo con la Tabla de

Retencion Documental.

Coédigo Dependencia: |Numero que identifica la dependencia segun la columna DP de la

Tabla de Retencion Documental.

Nombre de la Serie: Nombre de Serie a la que corresponde los documentos segun la Tabla

de Retencion Documental

Cédigo Serie: Numero de Serie a la que corresponde los documentos segun la Tabla

de Retencion Documental

Nombre de la Subserie: Nombre de Subserie a la que corresponde los documentos segun la

Tabla de Retencion Documental

Cédigo Subserie: Numero de Subserie a la que corresponde los documentos segun la

Tabla de Retencidon Documental

Fechas Extremas: Inicial: Se registra la primera fecha de la primera carpeta

Final: Se registra la fecha final de la ultima carpeta

Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia

Es muy importante el uso correcto que se dé a este insumo, que debe ser unicamente para los
archivos de gestion:

= No se debe diligenciar informacion fuera del rotulo preimpreso.

= No se debe diligenciar lapiz

= No se deben usar para almacenar otros elementos diferentes a los expedientes.
Nota: No todas las series tienen subseries por lo que en estos casos en ese campo de subserie se

escribiria NA de No aplica.
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En la organizacion de los archivos en Migracion Colombia, NO se utilizaran pastas AZ o de argolla,

anillados u otro sistema de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.

6.3.1.12 Inventarios Documentales

Los inventarios documentales son un instrumento que permite describir cada uno de expedientes
que son objeto de administracién, y custodia desde los archivos de gestion y centrales de la entidad
para establecer un control fisico que permite su adecuada localizacion, recuperacién y es utilizado
para realizar transferencias documentales; en el AGDF.21 Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, cuyo formato se podra ubicar en intranet pestafia SIG, mapa de procesos de

gestion documental.

6.4 Cierre de los Expedientes

El cierre de un expediente se lleva a cabo una vez finalizadas las actuaciones y finalizada vigencia.
En la columna de procedimiento de cada una de las series y subseries en la Tabla de Retencion
Documental se determina cuando se empezara a contar el tiempo de retencion que aplica para el
mismo tiempo del cierre de los expedientes. Con el cierre de un expediente no quiere decir que a

este no se sigan incorporando documentos. Al respecto se presentan los siguientes ejemplos:

» Lasolicitud y la certificaciéon de factores salariales de un funcionario desvinculado de la entidad
se incorporaran al expediente de la historia laboral, el cual ya se encuentra cerrado.

= En casos de procesos judiciales o administrativos donde se necesite afadir
documentacién posterior a una resolucion inicial, por ejemplo, para la ejecucion de la

misma o por disposiciones legales posteriores.

6.5 Documentacion de Apoyo
Segun el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién un “Documento generado por la
misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales,

pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones’.
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En Migracién Colombia el concepto de documentacién de apoyo tiene el siguiente alcance:

Material bibliografico como libros, revistas, periédicos que no hagan parte de un expediente
de la dependencia.

Copia de normatividad: leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, etc.

Documentos del Sistema Integrado de Gestion. Su consulta debe realizarse a través del “Banco
de Documentos” de la Intranet de la entidad. En la medida que se impriman para consulta,
se consideran como copias no controladas y se corre el riesgo de desactualizacién, por lo
que no se debe hacer impresion de estos.

Copias de documentos con las cuales se conforman expedientes donde el funcionario
actua como interviniente en un proceso y por lo tanto la dependencia no es competente para
generar archivos con la documentacién. Por ejemplo: los supervisores de los contratos
tienen la tendencia de administrar copias de los documentos de los procesos contractuales
para facilitar la toma de decisiones en la ejecucién del contrato. Al respecto es necesario
establecer que, de acuerdo con lo contenido en el Manual correspondiente, el supervisor
tiene la obligacion de remitir oportunamente los documentos generados en la ejecucién del
contrato.

No esta permitido la conformacion de carpetas bajo las siguientes denominaciones:

” W ”

“Correspondencia” “Correspondencia recibida”, “Correspondencia despachada”,

“Solicitudes”, “Varios”, “Respuestas”, “Miscelanea”. Esta practica es un error muy comun en
la conformacioén de los archivos, la cual debe ser erradicada. La totalidad de los documentos
recibidos o generados por Migracién Colombia deben estar debidamente clasificados dentro
de las series y subseries de la Tabla de Retencién Documental.

En desarrollo de la politica eficiencia administrativa y cero papel que la entidad viene
implementando el documento y expediente electronico en el Sistema de Gestion
Documental, es importante recordar que en las dependencias no se debe administrar
documentacién de apoyo, pero en caso de que definitivamente se administre, cuando pierda
su utilidad o vigencia se debe enviar al Archivo Central del Grupo de Archivo y

Correspondencia Nivel Central para que desde alli se gestione el proceso de eliminacion,
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cumpliendo con lo previsto en el paragrafo 2 del articulo 4.5.4. Eliminacién. Acuerdo 001 de

2024 del Archivo General de la Nacion.

6.6 Estanteria

Los archivos de gestion de Migracion Colombia cuentan con estanteria rodante o fija con las
dimensiones, volumen, peso, resistencia, solidez estructural, recubrimientos, aislamientos,
seguridad y distribucién, que cumplen con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién y permiten la correcta manipulacion y adecuada conservacion de los
documentos.

En los estantes, las cajas deben ir ubicadas desde la parte superior izquierda del estante, de manera
ordenada y consecutiva siempre de izquierda hacia la derecha, conservando este orden en cada
entrepano. Cada entrepafio, balda o anaquel del estante tiene capacidad para cuatro (4) cajas
referencia X-200. Debe existir un espacio libre entre la caja y el entrepafio, nunca debe ingresarse
de manera forzada.

Los archivadores ya sean fijos o rodantes, deben estar plenamente identificados que permitan la
ubicacién con rapidez la informacion: la dependencia a la que pertenece la documentacién, estante,
cuerpo, entrepario, incluyendo las series y subseries documentales ubicadas en la estanteria.

llustracion 7. Distribucion y Ubicacion de Cajas en Estanteria

1 2 3 Ay,

5"//5’//:' s

-

|
m/__la
1m 15

Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia
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6.7 Transferencias Documentales
Las transferencias documentales se refieren al paso de una fase de archivo a otro. Las fases de

Archivo también son conocidas como Archivo Total o como el ciclo vital de los documentos.

llustracion 8. Transferencias y Fases de Archivo

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL ARCHIVO
HISTORICO
TRANSFERENQA TRANSFERENCIA
PRIMARIA SECUNDARIA

Fuente: Grupo de Archivo y correspondencia

6.7.1 Transferencias Documentales Primarias
Este procedimiento consiste en entregar la documentacién que ha cumplido los periodos de
retencion en los Archivos de Gestion al Archivo Central del Grupo de Archivo y

Correspondencia de Migracion Colombia, para los cuales el tramite ha culminado y su consulta

es esporadica.

Las transferencias documentales primarias son responsabilidad de cada dependencia productora,
para lo cual contara con la capacitacion, apoyo, asesoria y seguimiento por parte del Grupo de Archivo

y Correspondencia del Nivel Central.

En este sentido, en la columna “Retencidon” para los “Archivos de Gestion” contenida en la Tabla de
Retencién Documental, se especifica el plazo que se debe conservar la documentacién para ser

transferida al Archivo Central. El periodo esta establecido en afios e inicia con el cierre de vigencia
(1 de enero al 31 de diciembre de cada ano). La transferencia documental primaria se debe realizar

al ano siguiente de cumplido el periodo de retencion.

Pagina 29 de 36

EDF.42 (v2)
F.A. 10/03/2023

©)

eonees,
e,
{IQNET
*  CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

I1SO 9001

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
, PROCESO Gestion Documental CODIGO | AGDG.03
MIGRACon —
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Ap“CaC'on de IaS Tablas de
: Retencion Documental y la 5
GUIA Organizacion de los Archivos de VERSION 3
Gestion

En los archivos de gestion para efectuar la transferencia primaria se debe verificar que:

Los expedientes deben estar organizados cumpliendo los requisitos de calidad previstos en los
procedimientos mencionados en la presente Guia en el desarrollo del punto de
ORGANIZACION DOCUMENTAL, clasificacion, ordenacion, seleccion natural, foliacion,
preparacion fisica de los documentos y elaboracion del inventario documental de los
expedientes a entregar en transferencia primaria.

= Para realizar la transferencia documental se debe elaborar un memorando especificando la
documentacion a transferir, oficina productora, vigencia, serie, subserie, cantidad (cajas,
carpetas y folios), este debe ser radicado en Sistema de Gestion Documental ORFEO, se debe
anexar el inventario documental en formato Excel donde se relacionan cada uno de las
carpetas por series y subseries, debidamente diligenciado, o relacién de entrega de
documentos para Historias de Extranjeros si es el caso. Si la transferencia primaria cumple con
los requisitos descritos se firma la recepcion y aceptacion, de lo contrario, se procede a su
devolucién a la dependencia remitente, a fin de que realicen las correcciones indicadas por el

Grupo de Archivo y Correspondencia.

El medio de envio de la documentacién debe ser por la valija asignada y no se deben remitir

las cajas, solo las carpetas.

6.7.2 Transferencias Documentales Secundarias

Este procedimiento consiste en entregar la documentacién que ha cumplido los periodos de
retencién en el Archivo Central del Grupo de Archivo y Correspondencia de Migraciéon
Colombia al Archivo General de la Nacién, para los expedientes que asi lo indique la Tabla de
Retencién Documental en la columna de “Retencién Archivo Central”, sumada al que surtié en

“Retenciéon Archivo de Gestion”.

Las transferencias secundarias son responsabilidad del Grupo de Archivo y Correspondencia

siguiendo las indicaciones que tenga en su momento el Archivo General de la Nacién.
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6.7.3 Aplicacion de la Disposicion Final

Sera responsabilidad del Grupo de Archivo y Correspondencia aplicar la disposicion final de cada uno
de los expedientes de Migraciéon Colombia aplicando lo que indique para cada uno de ellos de acuerdo
a su serie y/o subserie documental, siguiendo las indicaciones establecidas en las Tablas de
Retencién Documental en la columna procedimiento:

CT: Conservacioén Total

S: Seleccion

M: Medio Técnico

E: Eliminacion

6.8 Responsabilidad de los Archivos
= Ley 594 de 2000: La responsabilidad de los documentos y archivos generados y/o recibidos en
cumplimiento de las funciones de los servidores publicos como lo menciona el articulo 15 de la
Ley 594, “Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la Nacién, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad
a que haya lugar en caso de irregularidades”.
Acuerdo 001 de 2024 AGN: Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Paragrafo. Los sujetos obligados seran
responsables de la adecuada recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de los
documentos de archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones. Articulo
1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los documentos y
= archivos mediante inventarios documentales, con el fin de garantizar la continuidad de la gestion
publica.
= Ley 1952 de 2019: Articulo 38 Deberes. Son Deberes de todo servidor publico
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,

ocultamiento o utilizacion indebidos.
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Teniendo en cuenta que los colaborades de la entidad también reciben, tramitan y producen
documentos en cumplimiento de sus actividades contractuales, deben aplicar estos mismos

lineamientos.

6.9 Préstamos Documentales

El préstamo del expediente se realizara al correo solicitud.archivos@migracioncolombia.gov.co y/o

a través del Sistema de Gestion Documental de la entidad la solicitud, y se dara respuesta de

manera digital.

6.10 Reserva de la Informacion

En Migracion Colombia, los documentos con reserva legal son los que estan relacionados con la
seguridad nacional e involucrados con la privacidad de las personas, y los que estan enmarcados
en lo mencionado en el articulo 32 del Decreto 834 de 2013, concordado con el articulo 12 de la
Ley 57 de 1985 y el numeral 4 del articulo 24 de la Ley 1437 de 2011, y en la Ley 1712 de 2014,
informacion que puede ser ubicada en el campo de Procedimiento de cada una de las series y

subseries documentales de las Tablas de Retencion Documental.

6.11 Socializaciones
Para garantizar la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, el Grupo de Archivo

y Correspondencia realizara socializaciones y acompafiamientos.

6.13 Actualizacion (ajustes) a las tablas de retencion documental

Las modificaciones o actualizaciones que se requieran realizar a las Tablas de Retencion
documental por la inclusion, supresion o modificacién de funciones, deben ser reportadas por la
dependencia a la Coordinacion del Grupo de Archivo y Correspondencia sustentando la solicitud

con la normatividad respectiva. Estos casos son:

= Cambios en los procedimientos.

= Cambios de la estructura organizacional.
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= Asignacion o supresién de funciones.

= Generacion o eliminacién de formatos del Sistema Integrado de Gestion.

Ajustada la Tabla de Retencion Documental, las modificaciones seran sometidas al aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y luego remitidas para convalidacion al Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion, actividad a cargo de la Coordinacion del Grupo de

Archivo y Correspondencia.

6.14 Acompainamiento y Asesoria
Para garantizar la correcta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, el Grupo de Archivo
y Correspondencia de la Subdireccién Administrativa y Financiera, prestara permanentemente el

acompanamiento y asesoria a los funcionarios y contratistas que requieran asistencia en el proceso.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha y nimero

Tabla 3. Control de cambios actual. (No accesible).

Version

de acta y/o acto
administrativo
aprobacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Directiva 030 de

29/10/2018

2018

Oscar German
Gonzalez Cortés
Profesional
Especializado
Grupo de
Desarrollo
Organizacional

Juan Camilo
Gonzalez
Garzon jefe
Oficina Asesora
de Planeacion

Juan Manuel

Caicedo jefe
Oficina de

Comunicaciones

Marlen Rubiano
Avelino
Subdirectora
Administrativa y
Financiera

Sandra Patricia
Mesa Coordinadora
Grupo de Desarrollo
Organizacional

llvis Patricia
Serrano
Bonacelly
Coordinadora
Grupo de Archivo

y
Correspondencia

Christian Kruger
Sarmiento

Descripcion del cambio:

Fecha y nimero

Creacion

Version

de acta y/o acto

administrativo

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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aprobacion
Dra. Marlen
llvis Patricia Rubiano Avelino-
22/02/2022 Serrano Air‘;br?gﬁgtfr: Ana Carlota Arias
Acta No. 7 Bornacelly- Fi:};ncie'r‘; y Schickler
Mesa Técnica de Coordinadora Jefe Oficina
Calidad Grupo de Archivo | on Santiago Pgi:cggnd?a
2 y _ Guillén- Gestor
Correspondencia | Oficina Asesora de
Planeacion

Descripcion del cambio:

Migracién

Nueva normatividad: Acuerdo 004 de 2019. Se Aprueba por parte del Archivo
General de la Nacion la Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de

Colombia.

Fecha y nimero
de acta y/o acto

Version administrativo Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
aprobacién
Subdirector
Administrativo y
Financiero
José Mauricio Vega
Lopera
Maria Fernanda
Aguirre Contratista
26/09/2025 Yenni Marcela Grupo de Archivp y Represeqtantg de
Acta No. 44x Vargas Bonilla Correspondencia. la Alta Direccion
3 Mesa Técnica de Contratista Grupo . , para el S.IG
Calidad de Archivo y Dlapa Rocio Erik Fablan.
_ Ospina Vera Jerena Montiel
Correspondencia Contratista

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Rubén Dario Ariza

Profesional GPDO

Oficina Asesora de
Planeacion

ooe
o
........

©)

icontec

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

I1SO 9001

SC-CER574562

Pagina 35 de 36

EDF.42 (v2)
F.A. 10/03/2023
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MIGRACon —
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Ap“cac'on de Ias Tablas de
GUIA Rett_ancif')’n Documental_y la VERSION 3
Organizacion de los Archivos de
Gestion

Descripcion del cambio:

Nueva normatividad: Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Modificacion de formato Tabla de Retencién Documental - TRD y formato Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD, segun a lo establecido por este acuerdo, se incluye
instructivo para su diligenciamiento.
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