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1. OBJETIVO

El presente instructivo establece los pasos a seguir para diligenciar el formato de solicitud de
archivos, administrados y custodiados por el Grupo de archivo y correspondencia de la Unidad
Administrativa Especializada Migracion Colombia, con el fin de dar una respuesta oportuna y
dando cumplimiento con la normatividad archivistica vigente de acceso y consulta de documentos.

2. ALCANCE

Aplica para la totalidad de los funcionarios de Migracion Colombia, que en razén a sus funciones
requieran archivos administrados y custodiados por el Grupo de Archivo y correspondencia de la
Unidad Administrativa Especializada Migracion Colombia.

3. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e 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 informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta. En Migracién Colombia se tienen
los archivos centrales de las regionales y el archivo central del nivel central a cargo del Grupo
de Archivo y Correspondencia.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

e Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacién de los documentos de archivo.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.

H.E. Historia de Extranjero: Denominacion de una tipologia de Historia del Extranjero, como
Historias del Extranjero, que reemplaza el T.D. y R.G

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

R.G.: Denominacion de una tipologia de Historia del Extranjero, como Registro General

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: 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: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

T.D.: Denominacién de una tipologia de Historia del Extranjero, como Tarjeta Decadactilar.
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4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

1. Ingresar al sistema de gestion documental “ORFEO” al mddulo de radicacién internos.
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Figura 1. Pantallazo ingreso al Orfeo.

2. En destinatario realizar la busqueda por tipo: funcionarios, escribir el nombre del
Coordinador/a del Grupo de Archivo y Correspondencia.

Figura 2. Pantallazo busqueda destinatario
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3. Diligenciar en asunto: SOLICITUD DE ARCHIVOS. En tipo documental seleccionar Solicitud
de archivos.
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Figura 3. Pantallazo asunto.

4. Diligenciar los datos del funcionario solicitante (nombre, apellido, cargo, correo electrénico y
extension.
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Figura 4. Pantallazo diligenciamiento funcionario
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5. Seleccionar el tipo de solicitud, para la opcidén Historias de extranjeros, elegir (HE, RG, TD)
segun corresponda, digitar el numero de identificacion, el nombre del extranjero y en tiempo
escoger si la respuesta se requiere en el tiempo establecido como “normal” o “urgente”. Para
la opcién otros, digitar la dependencia productora, nombre de la serie, subserie, fecha,
nombre y observaciones en caso que se presenten.
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Figura 5. Pantallazo Seleccionar tipo solicitud

6. En datos de la dependencia, se despliega el listado, por favor seleccionar regional y
dependenica segun corresponda.
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Figura 6. Pantallazo seleccion dependencia que solicita
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Imagen

Seleccionar nombre del coordinador quien autoriza la solicitud y hacer clic en radicar.

Por medio del Sistema de Gestion documental orfeo, llegara la notificaciébn de respuesta,

tanto a la bandeja de entrada del aplicativo como al correo electrénico del funcionario

solicitante.
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Figura 7. Pantallazos de notificacion de respuesta
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9. Alingresar a la bandeja de entrada del Sistema de gestiéon documental orfeo, hacer clic en la
fecha del radicado, mostrara el nimero del expediente con el cual podré realizar la consulta
en el icono de consultas.
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Figura 8. Pantallazo Icono de Consulta de expediente solicitado

10. En el campo expediente digitar el numero de expediente suministrado
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Figura 9. Pantallazo Digitar el nimero de expediente suministrado
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11. Desplegar el registro de radicaciéon (desde fecha - hasta fecha), al cual se encuentra asociado
el expediente. Hacer clic en busqueda.
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Figura 10. Pantallazo Rango de fecha del expediente

12. Hacer clic en "fecha de radicacion".
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13. Enseguida hacer clic en la pestafia "expediente”

@
+
+*
+
+

+

A

+*

+

A

+*

+*

»
0 Plantilla

Ayu

RADICAGION %R DATOS DEL RADICADO No 20206221241162 PERTEMECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20206222306000424E
) LISTADO DE: USUARIO:

Salida BusguedasHE VARGAS BONILLA YENNI MARCELA
Entrada
Internos

L [Infnrmacmn de Radlcado” Hlstorll:o” Documentos { Expedientes
Asociar

>
CARPETAS
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL{LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S).

Entrada(12)
Salida(0) Nombre de | 202062222060004242 GONZALEZ GIRALDO JAIRO ALONSO
Internos(0)

Resolucion({0)
Vo.Bo.(0D)
Devueltos{0)
IMPEDIMENTOS({O)

Agendado(D)

Agendado
Vencido(0)

Informados (5)

Transacciones

+  Administracion

Descripcion del Expediente : HE 42665 VALES LAVAREZ RAMON Cambiar Descripeién

Historia del Expediente :

TRD: 23-HISTORIAS / 6-HISTORIAS DE EXTRANIEROS
Proceso: Sin Proceso / 0 Dias Calendaric de Termino Total
Fecha Inicio: 2020-02-26 13:45:30.052857

Documentos Pertenacientes al expediente

Ver Borrados: (1]

Radicado

Cuenta
Interna

Fecha Radicacion / Doc

+ 202062212411632 26-02-2020 13:43 PM Cédula de extranjeria CARGUE EXPEDIENTE

Mota. En el momento de Grabar el expediente este aparecera en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fi

Figura 12. Pantallazo de ubicacion del expediente-

14. Hacer clic en el numero del radicado para visualizar las imagenes digitalizadas.
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BAGINA = paToS DEL RADICADO No 20206221241162 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 20206222306000424E
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= Entrada(12)
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Descripcién del Expediente : HE 42665 VALES LAVAREZ RAMON Cambiar Descripzion
+ Resolucion(0)
+ Vo.Bo.(0) Historia del Expediente : I:l
= TRD: 23-HISTORIAS / 6-HISTORIAS DE EXTRANJEROS
Devueltos(0) Proceso: Sin Proceso / 0 Dias Calendario de Termino Total
+ IMPEDIMENTOS(O) Fecha Inicio: 2020-02-26 13:45:20.053857
+ Agendado({0) £ Bz =l
+ Agendado Ver Borrados: l:l
Vencido(0)
t| Informados (5) Radicado Fecha Radicacién [ Doc Tipo Cuznta
= Lttt e e i s Documento Interna
+ Transacciones

CARGUE EXPEDIENTE

26-02-2020 13:42 PM Cédula de extranjeria

Nota. En el momento de Grabar el expediente este aparecera en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fi
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Figura 13. Pantallazo ubicacién del numero del expediente solicitado
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5. CONTROL DE CAMBIOS

SC-CER574562

Versioén Fechay Elaborado por: Revisado Aprobado | Descripcién del
Numero de por: por: Cambio
acta de
aprobacion
22/02/2022 llvis Patricia Marlen Ana
Serrano Rubiano Carlota
Acta No. 7 Bornacelly Subdirectora Arias
Coordinadora | Administrativa | Schickler
1 Grupo de y Financiera Jefe Creacion
Archivo y Oficina
Correspondencia Henry Asesora de
Santiago Planeacion
Ing. Liliana Guillen - (E)
Gomez Gestor de
Velasquez calidad
Soporte Orfeo Oficina
Asesora de
Yenni Marcela Planeacion
Vargas Bonilla
Grupo de
Archivo y
Correspondencia
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