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DE: REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SIG

ASUNTO: ADOPCION GUIA DE LA HISTORIA DEL EXTRANJERO UNICA DEL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1. VIGENCIA
A partir de la fecha de su expedicion.

2. FINALIDAD

Adoptar la guia de la Historia del Extranjero Unica como instrumento para crear, unificar,
incluir y actualizar el expediente de la HISTORIA DEL EXTRANJERO UNICA,
centralizada por la Subdireccién de Extranjeria y custodiada por el Archivo Central de
Migracion Colombia

3. ALCANCE

Esta guia se encuentra dirigida a los funcionarios de los Procesos Misionales y de
Gestién Documental de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, y
debera aplicarse para la totalidad de las Historias de Extranjeros recibidas o creadas

desde el 01 de enero de 2012.

4. MARCO LLEGAL

o Decreto 4062 de 2011. Por el cual se crea la Unidad administrativa Especial
Migracién Colombia, se establece su objetivo y estructura.

» Acuerdo 02 de 2014. Por el cual se establecen [os criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacién, contral y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 08 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3°
de la Ley 594 de 2000

o Directiva 023 de 2016. Adopcién del Procedimiento Atencion de Tramites
Extranjeria y la Guia respectiva, eliminacion de los procedimientos de registros de
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extranjeros (registro de visa) y expedicion de cédula de extranjeria, expedicion de
permisos temporales de permanencia y salvoconductos, expedicion de certificados
de movimientos migratorios y de la guia para la disposicion final de los
documentos expedidos en el proceso de extranjeria.

+ Resolucién 1238 de 2018. Por medio de la cual se establecen los criterios para el
cumplimiento de obligaciones migratorias y el procedimiento sancionatorio de la
Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

5.1. Adoptar los siguiente documentos :
» Guia de la Historia del Extranjero Unica AGDG.01 {v1).
¢ Formato Relacién de entrega de documentos para Historias de Extranjeros
AGDF.01 (v1).

5.2. Los documentos relacionados hacen parte integral del Manual de procedimientos del
proceso de Gestion Documental y son de obligatorio cumplimiento.

5.3. El grupo de Archivo y Correspondencia deberd socializar e implementar los presentes
documentos del manual, identificar las respectivas oportunidades de mejora vy
gestionar la implementacion de las mismas.

5.4. Se entenderén implementados los documentos cuando se socialicen a los
funcionarios inngucracps y sean comunicado a los demas interesados.

CAMILO G
presentante d?/ a Alta Direccién para el SIG

J

Anexo; Guia de la Historia del Extranjero Unica AGDG.01 v
Formato Relacion de entrega de documentos para Historias de Extranjeros AGDF.01 v1.

Elaboré: llvis Patricia Serrano Bonacelly— Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia Yoz
Oscar Germén Gonzalez Conés~ Prof. Esp. Grupo de Desarrollo Organizacionalzy £
Revisé:  Sandra Patricia Mesa ~ Coordinadora Grupe de Desarrollo Organizacional
Marlen Rubiano Avelino-Subdirectora Administrativa y Financiera
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INTRODUCCION

Esta guia ilustra los lineamientos que se deben tener en cuenta para la creacion, unificacion,
inclusidn y actualizaciéon de la HISTORIA DEL EXTRANJERO UNICA, centralizada en la
Subdirecciéon de Extranjeria de Migracion Colombia, ya que la Directiva 023 de 2016
establece los tramites en linea del Proceso de Gestién de Extranjeria, y la vez, la
Caracterizacion de dicho proceso menciona como proveedores a Control Migratorio y
Verificacion Migratoria, lo que se evidencia con la documentacion generada en cumplimiento
de la normatividad migratoria de los ciudadanos extranjeros en el territorio colombiano cuyo
soporte es fisico.

Por lo anterior, la Historia del Extranjero se convierte en un expediente hibrido, el cual,
teniendo en cuenta que los tramites se realizan desde cualquier Regional de Migracion
Colombia, y que consolidados deben facilitar la toma de decisiones a nivel nacional siendo
la principal fuente de informacion; hace que se cree la Historia del Extranjero Unica, donde
reposaran la totalidad de los tramites y documentos generados por infraccion a las normas
migratorias, y que sera administrada por la Subdireccién de Extranjeria, en cumplimiento de
la funcion del numeral 8 del articulo 17 del Decreto 4062 de 2011, y custodiados por el
Grupo de Archivo y Correspondencia.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Definir los lineamientos para crear, unificar, incluir y actualizar el expediente de la HISTORIA
DEL EXTRANJERO UNICA, centralizada por la Subdireccion de Extranjeria y custodiada por
el Archivo Central de Migracién Colombia.

2. ALCANCE

Esta gufa se encuentra dirigida a los funcionarios de los Procesos Misionales y Gestion
Documental de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, y debera aplicarse
para la totalidad de las Historias de Extranjeros recibidas o creadas desde e! 1 de enero de
2012.

3. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

e Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos. .

¢ Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e Acuerdo 047 de 2000 Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el
articulo 43 del Capitulo V "Acceso a los Documentos de Archivo®, del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion”

¢ Acuerdo 050 de 2000 AGN. Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo VI
"Conservacién de Documentos’, del Reglamento Generai de Archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
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« Acuerdo 056 de 2000 AGN. Por el cual se desarrolla el Articulo 45,"Requisitos para la
Consulta” del capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archivo del Reglamento General
de Archivos.

e Acuerdo 073 de 2000. Por el cual se deroga el Acuerdo 04 6del 5 de mayo de 2000,
sobre eliminacién documental.

« Decreto 2107 de 2001. Por el cual se dictan disposiciones sobre la expedicion de visas,
control y regularizacién de extranjeros y se dictan otras disposiciones en materia de
inmigracién. Derogado parcialmente por el Decreto 834 de 2013.

» Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, sobre responsabilidades de
los servidores publicos frente a los documentos y archivos.

» Acuerdo 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos
de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen, y se desarrolla el articulo 20 y
su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
archivos de gestion en las entidades puablicas y privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23, y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. .

¢ Decreto 4000 de 2004. Por el cual se dictan disposiciones sobre la expedicion de
visas, control de extranjeros y se dictan otras disposiciones en materia de Migracién,
derogado parcialmente por el Decreto 834 de abril 24 de 2013.

¢ Acuerdo 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la
organizacioén de fondos acumulados.

o Ley 1444 de 2011. Por medio de la cual se escinden unos ministerios, se otorgan
precisas facultades extraordinarias al Presidente de la Republica para modificar la
estructura de la administracién Pdblica y la planta de personal de la Fiscalia General de
la Nacién y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 4062 de 2011. Por medio del cual se crea la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia y se le asignan funciones.

o Circular Externa AGN 04 de 2011. Por el cual se establecen directrices o lineamientos al
manejo y administracién de los archivos de las entidades sefialadas en la Ley 1444 de
2011.

« Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién
Publica, articulos del 53 al 56.

e Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta e! Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

s Decreto 834 de 2013. Por el cual se establecen disposiciones en materia migratoria de
la Republica de Colombia.

o Resolucién Viceministerio de Relaciones Exteriores 4130 de 2013. Por el cual se
adoptan los requisitos para todas y cada una de las clases de visas contempladas en el
Decreto 834 de 2013, y se dictan otras disposiciones sobre su expedicion

+ Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamente la ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
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la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 v se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién pulblica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 02 de 2014. Por el cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones. 7

¢ Acuerdo 08 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000

« Directiva 023 de 2016. Adopcion del Procedimiento Atencion de Tramites Extranjeria y
la Guia respectiva, eliminacion de los procedimientos de registros de extranjeros
(registro de visa) y expedicién de cédula de extranjeria, expedicion de permisos
temporales de permanencia y salvoconductos, expedicion de certificados de
movimientos migratorios y de la guia para la disposicion final de los documentos
expedidos en el proceso de extranjeria.

¢ Resolucion 1238 de 2018. Por medio de la cual se establecen los criterios para el
cumplimiento de obligaciones migratorias y el procedimiento sancionatorio de la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia.

4. DEFINICIONES Y/O SIGLAS
Para la aplicacién de la presente guia se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

AGN: Archivo General de la Nacidn

Clasificacién: Agrupacion la documentacion por series documentales definidas de acuerdo con
la estructura organica de la entidad y a las funciones asignadas a las mismas.

Descripcién: consiste en elaborar instrumentos de control {Inventarios, Tablas de Retencion

Documental, Tablas de Valoracién Documental) o en instrumentos de consulta {Guias,
Catalogos), para garantizar el acceso a la informacién contenida en los documentos.

Duplicidad: Segundo ejemplar exactamente igual que el primero.
Expediente principal: De acuerdo con la informacion suministrada por la supervision de!

contrato ejercida por Migracién Colombia, se entiende como expediente principal el organizado
por el Archivo General de la Nacién en el marco del Contrato Interadministrativo 143 de 2010
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suscrito entre el Departamento Administrativo de Seguridad DAS vy el Archivo General de la
Nacién y cedido a Migracion Colombia en 2011.

Foliacién: consiste en dar un niimero consecutivo desde 1 a todos los folios escritos de cada
unidad de conservacién. Dicho procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades de
conservacién que integran una serie documental, sean simples o complejas, estén
perfectamente ordenadas.

FUT: Formulario Unico de Tramites.

Identificacién: Rotulacién de cajas y carpetas con los datos para la localizacion de la
documentacion.

Integracién: Completar un todo con las partes que le faltan. Se entiende ubicar documentos
provenientes de las Seccionales del Departamento Administrativo de Seguridad DAS, dentro
del expediente principal de la Historia del Extranjero.

Intercalacién: Insertar, entremezclar. Insertar por exigencia cronolégica, documentos de
seccionales en tramites contenidos en el expediente principal de la Historia de Extranjero.
Inventario base: Nombre que se le da al inventario de los expedientes de Historias de
Extranjeros, levantado por el AGN en desarrollo del contrato 143 de 2010, sobre el cual se
deben realizar las actualizaciones necesarias por corresponder a un archivo de gestion.

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

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupamones documentales definidas en la fase de clasificacion,
como por ejemplo cronclégica 0 numérica.

Organizacién Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Re almacenamiento: Cambio de unidades de conservacién (cajas y carpetas).

R.G. Denominacion de una tipologia de Historia del Extranjero, como Registro General
Retiro de materia abrasivo: Sacar legajadores metdlicos, ganchos de cosedora, etc.
Seleccién natural: Retiro de la duplicidad.

T.D. Denominacién de una tipologia de Historia del Extranjero, como Tarjeta Decadactilar.

Unificacién: Colocar al lado del expediente principal de la “Historia del Extranjero” la
documentacion proveniente de las Seccionales del Departamento Administrativo de Seguridad.
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5. DESARROLLO DE LA GUIA
5.1 HISTORIA DEL EXTRANJERO UNICA

Para garantizar la toma de decisiones y la conservacion de la informacion unificada, Migracion
Colombia administrard una Historia del Extranjero Unica a nivel nacional, en el que se
consolidara la documentacion recibida, producida y/o tramitada para los ciudadanos
extranjeros, que se identificara con un nimero de expediente Unico a nivel nacional. En caso
de existir un numero de expediente asignado por la Regional, este no sera tenido en cuenta en
nivel central.

Este expediente sera administrado por la Subdireccién de Extranjeria y custodiado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia, en donde se realizarén los procesos archivisticos que sean
necesarios, de acuerdo a los lineamientos sefiaiados en la presente guia.

5.1.1 Unificacion de los expedientes

La Historia del Extranjero Unica seré unificada con la totalidad de la documentacién producida,
radicada o tramitada por o para el ciudadano extranjero en las dependencias de Migracion
Colombia que estén inmersas en el proceso; razén por la cual las actas de compromiso por
enmiendas y la totalidad de los trdmites realizados por procesos administrativos sancionatorios,
deben ser remitidos para consolidacién en dicho expediente.

Esta unificacién de documentacion en la Historia del Extranjero Unica también aplica para la
totalidad de !as series y subseries documentales identificadas en los inventarios documentales
entregados por el DAS en Supresion.

5.1.2 Remisién de la documentacion

La documentacion recibida, producida o tramitada por las diferentes dependencias a nivel
nacional, debera ser remitida al Grupo de Archivo y Correspondencia con copia a la
Subdireccién de Extranjeria mediante el Sistema de Gestién Documental en un tiempo maximo
de 30 dias calendario luego de finalizado el tramite en el formato “Relacion de entrega de
documentos para Historias de Extranjeros” AGDF.01.

Para relacionar el dato de la cantidad de folios, este se tomara del conteo de folios por proceso
o tramite realizado, pero no se remitira foliada, ya que en la actividad de unificacion se le podra
dar un nimero de folios dentro de la Historia del Extranjero Unica.

La “Relacién de entrega de documentos para Historias de Extranjeros” sera verificada por el
Grupo de Archivo y Correspondencia contra la documentacion fisica, la cual y debera coincidir
con el orden de la documentacion fisica con la el orden de la relacion. Cualquier diferencia de
datos en la verificacion serd informada via correo electrdnico al funcionario remitente
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La remisién de la documentacion de las Regionaies al Grupo de Archivo y Correspondencia en
Nivel Central, sera realizada por los medios dispuestos en ¢l momento.

5.1.3 Cargue de la documentacidn en el Sistema de Gestion Documental

La documentacion fisica que vaya a ser remitida al Grupo de Archivo y Correspondencia,
debera estar digitalizada y cargada en el respectivo expediente en el Sistema de Gestion
Documental ORFEO lo cual es requisito indispensable para realizar el traslado de la
documentacion.

5.2 ORGANIZACION DE LA HISTORIA DEL EXTRANJERO UNICA

Al interior de los expedientes, se debera verificar que el extranjero sea el mismo en todos los
documentos. La documentacion debera ordenarse cronoldgicamente, de tal manera que
muestre la secuencia logica de los tramites, teniendo en cuenta la fecha de radicacién de los
documentos en la entidad. Al abrirse la carpeta el primer documento debe reflejar la fecha mas
antigua y el Ultimo documento la fecha mas reciente.

En caso que el documento no tenga fecha de radicacién de la entidad (ingreso o salida) se
tomard la fecha mas reciente de recibido o de remitido, 0 en caso de ausencia de estas se
tomara la fecha de produccion.

Dentro de esta ordenacion es importante tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Siel documento no tiene fecha o tiene la misma fecha de otros documentos con los que
se inicia el tramite, se dejara al inicio, si la fecha del documento es posterior, se dejara
en la ubicacién que corresponda por cronologia. Hay que tener en cuenta que la fecha
mas reciente que se encuentre relacionada.

+ Los documentos se ubicaran en el lugar que por cronologia corresponda teniendo en
cuenta la fecha mas reciente, ya que puede tener varias fechas relacionadas.

e En caso de encontrar documentos totalmente en blanco, estos seran retirados y se
dejaran dentro del paquete de duplicidad.

Los documentos se ordenaran cronolégicamente, sin importar en que ubicacion queden
los documentos de nivel central (expediente principal) seccionales del DAS o
Regionales de Migracion, identificando unidades documentales completas (tramite
completo), sin desglosar del documento principal sus anexos; como por ejemplo cuando
el extranjero realiza tramites en diferentes épocas, en ese caso, por cada tramite que
realiza el extranjero, éste anexa fotocopia del pasaporte, la cual debe ser conservada
para que dé cuenta del cumplimiento de los requisitos exigidos para el tramite que se
realizo.

« Debe tenerse en cuenta que, para la ordenacién cronolégica, la fecha se tomara del
documento principal y no la de los anexos, como, por gjemplo:

v Fecha del Formulario Unico de Tramites como documento principal y no la de los
anexos como copias de pasaporte, visa, sellos, pasajes, R. H. etc.
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v" Oficio remisorio como documento principal y no la de los documentos que se aportan
con él, como por ejemplo informes, copias de resoluciones, formatos de pagos, etc.,
ya que se constituyen en anexos.

v Fecha de la exposicién libre como documento principal y no la de los documentos
que se pueden aportan al momento de rendir la declaracién, como, por ejemplo,
registros civiles, pasaportes, visas, recibos de pago, certificaciones medicas etc.,
que se tendran como anexos.

En consecuencia, cada paquete que conforma un trdmite debe contener fos anexos que
lo soportan, y se respetaré el orden en el que aparecen dentro del grupo documental,
teniendo especial cuidado de no mezclar los anexos de diferentes tramites dentro del
expediente.

o Los tipos documentales tales como certificaciones, escrituras, minutas, registros
civiles de nacimiento, registros civiles de matrimonio, cédulas de extranjeros,
declaraciones extrajuicio, certificados de residencia, certificaciones expedidas por
consulados, exdmenes de laboratorio, historias clinicas, pasaportes y visas con
fechas de vigencia vencidas con anterioridad al cuademillo o tramite que inicia el
expediente generalmente son anexos a un tramite, pero en caso que no se ubique el
documento principal al cual van anexos, se dejardn en la fecha de produccion del
documento, asi queden como primeros documentos dentro del expediente.

o Los anexos deberdn colocarse de acuerdo al orden relacionado; sin embargo, si el
documento solamente hace referencia a ellos sin relacionar su orden, se dejaran tal
como fueron anexados.

» Es importante tener en cuenta la agrupacion de los documentos con ganchos, ya que
es una orientacién frente a la ordenacién del documento principal y sus anexos, por
lo que estos se pueden remplazar por clips durante el proceso de ordenacion, los
cuales se retiraran después de realizar la foliacion.

e De existir mas de un cuadernillo del mismo extranjero, se respetara y se ubicaran
dentro del expediente por cronologia. El cuadernillo corresponde a un solio folio; sin
embargo, en la columna de notas del inventario se hara referencia al folio en el que
quedd ubicado y de cuantas hojas esta compuesto.

 El tipo documental denominado “Solicitud” de tamafic media carta de papel periddico
y que no contenga fecha, se dejara detrds del cuademillo principal, sino hay
cuadernillo se dejard como primer documento del expediente. Si tiene fecha se
ubicara por cronologia.

¢ En el caso de las Resoluciones, algunas tienen un sello de control con fecha
posterior, que no dan origine a ningdn tramite, por lo que esta fecha no se tendra en
cuenta y prevaleceré la fecha de la Resolucién de emision de la misma.

e En el caso que dentro del expediente figure una comunicacién solicitando
informacién, la respuesta se colocara en el lugar que por cronologia le corresponda.

« Hay que tener especial cuidado con las copias, porque una copia puede convertirse
en documento principal con el que se anexan otros documentos. Ejemplo: ,

C
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v No diligenciar un nuevo FUT, sino que al FUT utilizado en un tramite anterior para
solicitar una prorroga, le sacan copia y lo utilizan para anexar otro recibo de pago
para solicitar ampliacién de la prorroga inicial.

v Iguaimente, en ocasiones no diligencian un nuevo FUT, sino que, a las copias de los
sellos del pasaporte que fueron aportados en un frAmite anterior, le sacan otra copia
para dejar constancia que la visa se les va a vencer y le anexan el recibo de pago
para solicitar una nueva prérroga.

En consecuencia, esas copias se dejan porque se constituyen en el documento principal
al cual le estan anexando otros documentos para realizar un tramite.

¢ Cuando al FUT con el que se solicita una primera prérroga es utilizado para anotar al
respaldo las diferentes prorrogas que a través del tiempo le han concedido al extranjero,
se ubica en la fecha de la altima prérroga concedida y se le anexan los recibos de pago
de las diferentes prorrogas que aparecen relacionadas.

¢ De existir FUT y Hoja de Vida en la primera prérroga solicitada, se deja uno de ellos en
la fecha que corresponde y al que le relacionaron las diferentes prérrogas concedidas,
se ubica en la fecha de la Gltima prérroga registrada al respaldo del documento, junto
con todos los soportes de pago.

e Cuando se encuentren hojas de pasaporte con sellos, las hojas del pasaporte se
ordenaran teniendo en cuenta la secuencia de las paginas sin importar la fecha de los
sellos de migracion e inmigracion,

» Los expedientes de Historias de Extranjeros, ademés de otros tramites que inician con
el FUT, pueden contener documentos de Misiones de Trabajo (DAS) y procesos
administrativos, que se colocaran respetando la cronologia. Puede darse el caso que la
Historia del Extranjero corresponda Unicamente a un proceso administrativo ya que
anteriormente el procedimiento de Procesos Sancionatorios indicaba que una vez
cerrado el trdmite dichos documentos se debian remitir al historial del extranjero.

e El documento que actuaimente debe ser remitido al Historial del Extranjero es el acto
administrativo definitivo del proceso administrativo, el cual se ubicara por la fecha del
mismo.

« Para los procesos administrativos remitidos con fecha anterior a la primera version de
esta Gufa, se incluirdn en su totalidad en la Historia del Extranjerc. Para los que los
documentos que lo componen tengan la misma fecha, se ordenaran de la siguiente
manera:

Informe de caso

Auto de apertura de la actuacion administrativa

Notificacion del auto

Auto de apertura de pruebas o Formulacion de Cargos

Notificacion del auto

Exposicion libre

Anexos (si son aportados cuando se rinde la exposicion)

Resolucién

Notificacién de la Resolucion : .

Pago Multa Y

@ -—Aﬁ:.;Neth
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v Constancia de ejecutoria de la Resolucion

O cronolégicamente, ya que el desprendible de pago puede tener una fecha anterior a la
constancia de ejecutoria.

NOTA 1: En ocasiones, a continuacion de los documentos relacionados anteriormente,
aparece el FUT con el que se solicita el salvoconducto que fue concedido en el proceso
administrativo, por lo que en este caso se dejaria el recibo después del FUT y por
ultimo el Salvoconducto.

NOTA 2: La secuencia légica del proceso administrativo es la que se acaba de sefalar;
sin embargo, puede suceder que no se encuentren todos los documentos, O hayan
recibos de pago con fechas anteriores a las actuaciones administrativas debido a que
algunos extranjeros conocen el monto de la multa o salvoconducto y pagan antes de
hacer la solicitud respectiva, en ese caso, el recibo se dejard como anexo al FUT, pero
de no existir FUT o documento con el que se allegue, se colocard detras de la
Resolucion.

NOTA 3: Hay que tener en cuenta que en procesos administrativos 0 procesos
especificos como deportaciones, expulsiones, ¢rdenes de trabajo, los recursos,
independientemente de la instancia, hacen parte del mismo, por lo tanto, el expediente
de! proceso administrativo es indivisible. En consecuencia, el expediente del proceso
administrativo se incorpora integro al expediente del extranjero, sin desmembrarse para
remitirlo a otro expediente o serie, teniendo en cuenta para su incorporacion la fecha de
la apertura del proceso o del primer documento del proceso. Es decir, dentro de la
documentacion del proceso no se debe ni puede intercalar documentacion de otros
trémites.

NOTA 4: Si el extranjero no pudo ser notificado personalmente de la Resolucion y se
hace a través de edicto, y se usa un solo folio para fijar y desfijar, éste se debe colocar
dentro del expediente del proceso administrativo teniendo en cuenta la fecha de fijacion
y no la de desfijacion.

NOTA 5: Si es evidente que la fecha de una actuacion administrativa esta mal por error
de digitacién, se colocara en el lugar légico dentro del tramite.

o El papel electroquimico debera ser reemplazado por una fotocopia. Se gliminara el
papel fax siempre y cuando la fotocopia presente la misma legibilidad, de lo contrario,
se dejara también hasta que pueda ser Gtil para obtener informacion, pero no se foliara,
para que una vez desaparezca la informacion del papel electroquimico, pueda ser
retirado del expediente sin alterar la foliacion.

¢ Sise encuentran sobres con fotos o cédulas, etc., se dejarén en el sobre, se toma como
un folio y se hace la observacion en el campo de notas del inventario documental
sefialando la cantidad de documentos que contiene el sobre.

e Si se inicia un trémite en el que se involucran otras personas que cuentan con
expediente individual de Registro General - R.G.- 0 Tarjeta Decadactilar -T. D-, se
entregar4 al superior jerarquico dentro del proceso de organizacién, para generar las
respectivas copias del mismo y se incluye en los respectivos expedientes. Esta

ol
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situacion se puede presentar en grupos familiares, grupos deportivos, grupos musicales
etc.

» Si se encuentra algtn documento con biodeterioro, se informara al superior jerarquico
gue esté a cargo del proceso de organizacion, o revision de la documentacion para que
sea informado a su vez al Coordinador del grupo de Archivo y Correspondencia de
Migracion Colombia.

+ Los Registros Generales R.G. pueden dar apertura a un H.E. en el momento en que un
extranjero es titular de una visa. En este caso la documentacion que repose en el R.G.
pasara al nuevo expediente al que se le dio apertura, es decir, al H. E. Por lo anterior se
pueden encontrar extranjeros que tengan asignado un RG y un HE o més de un RG o
mas de un HE; por lo que en estos casos se unificara todo en el expediente HE (en los
casos de tener RG y HE) que tenga mayor rango o en el RG de mayor rango (en los
casos de tener dos RG) y se dejara un TESTIGO informando a que nimero de
expediente se realizd la unificacion

EL RG
KX XXX SE
UNIFICSG CON
EL HE |
MO XXX

+ Cuando se ubiguen numeros expedientes RG o HE que tengan varias personas, estos
deberan ser entregados al técnico y solo se dejard una persona por RG o HE. A estos
expedientes que son retirados se les debera realizar la creacion de un nuevo numero de
expediente en el aplicativo PLATINUM y ser reubicados en el respectivo consecutivo en
las cajas, previa solicitud de autorizacién a la Subdireccién de Extranjeria, por lo que
mientras se da dicha autorizacién, seran almacenados en cajas aparte con un inventario
documental que las identifique por nombre.

o Por el volumen que existe de tarjetas decadactilares o alfabéticas y cédulas de
extranjeria entregadas por el DAS, estos documentos se dejaron para ubicar su namero
expediente al final del proceso de unificacion, por lo cual teniendo en cuenta la premura
de iniciar la organizacién total de los expedientes, incluyendo el proceso de foliacién,
estas se ubicaran al final de los documentos que se encuentren en cada expediente, y
no se pegaran en hoja tamafio carta, ya que en las Tablas de Valoracion Documental se
validé su inclusion.

» En caso que no sea posible ubicar el nimero de expediente de cada tarjeta o cédula, se
realizard un inventario documental con el nombre del extranjero y la nacionalidad por
cada caja, el cual se enlazara por medio de referencia en el inventario documental
general.

¢ Los documentos rasgados, rotos o con desprendimientos tendran una evaluacion
puntual de la hecesidad de primeros auxilios para lo cual se pediran indicaciones al
Archivo General de la Nacidn, pero mientras se tienen las instrucciones puntuales solo
se desdoblaran los dobleces y garantizara que los folios queden alineados.

N

L
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Las agrupaciones documentales pegadas con colbdn o aquellas pegadas en la caratula
del cuadernillo no deben ser despegadas, puesto que se debe velar por la integridad de
los soportes y lo establecido en el acta del 20 de noviembre de 2012 del Contrato
Interadministrativo No 143-2010, en la que se tuvo en cuenta que despegar los
documentos afectaria considerablemente el documento y la informacion que estos
registraban, por lo que el AGN determiné dejarlos en el estado en que se encontraba
dado el caracter histérico de los documentos. Lo anterior se confirma con el concepto
técnico rendido por equipo de Conservacién del grupo de gestion de Proyectos
Archivisticos en el que manifiesta que en caso de ser estrictamente necesario la
intervencién de estos documentos se debe dar cumplimiento a lo establecido en el
Acuerdo No 006 del 15 de octubre de 2014, por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000”, cuyo objeto es garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo los atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad, desde
el momento de [a produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final,
de acuerdo con la valoracion documental. ,
Cuando los documentos no presenten fecha se respetara la ubicacion en la cual se
encuentra originalmente.

Teniendo en cuenta que el proceso de unificacion de la documentacion entregada por el
DAS es extenso y pueden afectar la ordenacién cronoldgica de los documentos que ya
se encuentran dentro de los expedientes, se realizard la foliacién una vez se finalice
dicha unificacién, exceptuando las tarjetas decadactilares y cedulas de extranjeria, ya
que estos dos Ultimos tipos documentales se dejarén al final de! expediente organizado
y no se tendra en cuenta la fecha para el levantamiento de informacién de la fecha final
en el inventario documental.

Teniendo en cuenta que a partir de septiembre de 2016, se inici¢ con la generacion del
expediente electronico para algunos de los trémites que hacen parte de la Historia del
Extranjero, el expediente fisico se conformara con la documentacién fisica gue sea
remitida.

Fechas extremas (Fecha Inicial — Fecha Final)

La fecha inicial ser4 la de! primer documento principal ubicado en el expediente.

Si el cuadernillo que debe ir como primer documento dentro del tramite no tiene fecha,
se buscara al interior del cuadernillo la fecha de inscripcién o la del domicilio, en su
defecto, se tomard la fecha del documento siguiente.

La fecha final corresponderd a la consignada en ei Ultimo documento principal; en el
evento de que el documento tenga varias fechas, deberd tenerse en cuenta la del sello
de radicacion de la entidad: si el documento cuenta con varios sellos de radicacion, se
dejara como fecha final aquella que tenga la fecha mas reciente.

En el caso que el Ultimo documento de! expediente sea un edicto, y por contener dos
fechas, la fecha de fijacién se tendra en cuenta para la ubicacion del documento dentro
del expediente y la fecha de desfijacion se tendré en cuenta como fecha final. J
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» Por ser archivo de gestion, no se anotara en el rétulo de ia carpeta la fecha final, pero si
en el inventario documental por temas de control, toda vez que la misma estara
cambiando constantemente. Este campo se diligenciara al momento de efectuar la
transferencia secundaria.

5.2.2 Seleccion Natural - Duplicidad

» El proceso de seleccion natural se entiende como la accidon de retirar del expediente
aquellos documentos copia o fotocopia, asegurande la permanencia de originales o
duplicados iguales dentro del expediente.

+ La duplicidad que salga del proceso de organizacién de los expedientes se retirard y se
grapara como paguete identificando con el ndmero de expediente en la parte superior
derecha del primer folio y se colocara en cajas X-200, para su posterior levantamiento
de inventario sintético respectivo (nUmero de expediente, nombre del extranjero y
cantidad de folios), debido a que debe presentarse la propuesta de eliminacion ante el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Unidad Administrativa Especial
Migracién Colombia, semanalmente cada persona entregara al superior jerarquico del
proceso de organizacion, los paguetes retirados por duplicidad

e Cada tramite debe contar con los soportes completos, asi aparezca un anexo igual en
un tramite de otra fecha. Por ejemplo, para solicitar una prorroga hay que anexar copia
del pasaporte; si ese mismo tramite lo hace en diferentes oportunidades, debe volver a
anexar la copia del pasaporte ya que es requisito indispensable, por lo tanio, se debe
conservar la copia del pasaporte en cada una de las solicitudes, asi sean iguales.

+ Solo se sacara duplicidad de manera independiente por cada uno de los tramites que
hacen parte de un expediente. Siguiendo con el ejemplo del punto anterior, cuando
dentro del expediente aparecen varias solicitudes de prorrogas y en una de elflas se
encuentran varias copias del mismo pasaporte, se retira la duplicidad de ese tramite.

s Si en un framite de una fecha determinada se encuentra duplicidad de un mismo
documento, se dejara aquel que este mas completo, sin que e falte ningun dato.

+ Si existen copias de un mismo documento, pero contienen informacion diferente en
firmas, sellos y/o anotaciones, se conservaran ambas copias.

¢ Se deben retirar las hojas en blanco que no registren informacién, ningun tipo de
huellas, firmas, anotaciones y demas.

« No se deben retirar del cuadermillo las hojas que no estan diligenciadas, ya que se debe
conservar en su estado natural sin eliminar ningan folio.

» No se debe tener como duplicidad las Tarjetas Decadactilares, todas se deben
conservar.

* A medida que se vaya levantando el inventario de duplicidad, se debe ir colocando en
una caja X200 hasta llenarla, la cual debe ser rotulada, indicando que se trata de
duplicidad y dandole el nimero respectivo, el cual se anotara en el inventario, de tal
manera que la duplicidad pueda ser encontrada en el orden y caja relacionada en el
inventario.

5.2.3 Foliacién .
o Para la foliacion se deberan seguir los lineamientos establecidos por el AGN. v
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La foliacién se hard en l4piz de mina negra en la parte superior derecha de cada hoja
del expediente, en el sentido de la lectura. En caso de encontrar foliacion anterior, esta
se anularé con una linea oblicua de izquierda a derecha.

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

Si el expediente ya tiene foliacion se respetara si se encuentra correcta, siempre y
cuando esté hecha con lapiz de mina negra o esfero de tinta negra; en caso contrario,
se anulara con una linea diagonal y se re foliara con lapiz de mina negra.

Ei cuadernillo se tendra como un solo folio y en el campo de notas se indicara cuantas
paginas contiene.

Si se encuentra dentro del expediente cartillas, folletos, stc., se tendran como un solo
folio y en el espacio de observaciones se anotard el nimero de hojas que contiene.

Al incorporarse un expediente dentro de otro, se debera dejar una sola foliacién.

Retiro de material metalico

Una vez verificada la ordenacion del expediente, se retira el material metalico como
ganchos de cosedora y clips con especial cuidado de no romper ni rasgar los
documentos.

Rotulacién de carpetas y cajas

Se establece que la Historia del Extranjero Unica es el expediente principal, por ser
aquel con el que se dio origen al nimero de identificacion nacional, por lo que la
dependencia que se registrara en el rdtulo de la carpeta y caja sera el de la
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA.

El rétulo de carpeta y de la caja se diligenciara en esfero de tinta negra o impreso.

En caso que el rétulo de la carpeta tenga un solo espacio para el nombre del extranjero,
se diligenciara el numero del expediente antepuesto de si es HE o RG, luego los
apellidos y después los nombres, tomados de la visa, pasaporte 0 cédula de extranjeria.

ASUNTO NOMBRE CODIGO
Dependencia | Subdireccién de Extranjeria 400
Serie Historias 23
Subserie Historias de Extranjeros 06

Se diligenciara la fecha inicial que correspondera al primer documento principal que
apertura el expediente.

Se colocara una X en el espacio que indica que la disposicion final es de conservacion
total.

No se diligencia los campos de caja, nimero de carpeta en caja, cantidad de folios y
fecha final. Lo anterior teniendo en cuenta que es archivo de gestién custodiado por el
Archivo Central, por lo que constantemente se estan re almacenando las carpetas,
cambiando la caja y la posicién de la carpeta en la caja y permanentemente se aumenta
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5.2.6

el nimero de folios. Estos campos se llenarén al momento de realizar la transferencia
secundaria. Por lo que es importante el cuidado al almacenar los expedientes en las
cajas, que debera ser de izquierda a derecha en orden ascendente teniendo como
criterio el nimero de expediente.

Inventarios documentales

Se tienen como Inventarios de Base de las Historias de Extranjeros, los levantados en
su momento en Excel por el Archivo General de la Nacién en ejecucién del contrato 143
de 2010 y actualizados en la ejecucién de los contratos posteriores, donde se
relacionan las Historias de Extranjeros (una base para RG y una base para HE) el cual
dentro del proceso de organizacidn deberan ser actualizadas las fechas extremas,
folios, nimero de caja y nimero de correlativo. Estos inventarios contienen también los
expedientes que han sido objeto de transferencias secundarias, el cual también sera
actualizado en el momento en que se llegue a realizar nuevamente este proceso.

En caso que se detecten errores en la escritura de apellidos o nombres estos deberan
corregirse, tomando como base los datos de la visa, pasaporte o cédula de extranjeria.
El inventario base cuenta con las siguientes columnas, cuyas denominaciones son:

1509001
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{ Debe anotarse en forma consecutiva el ndmero correspondiente a
| cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a
i una unidad documental, de 1 a N.

| Debe anotarse el cédigo de la dependencia productora del
expediente, asi como e! asignado a la serie y subserie documental a
tas Historias de Extranjeros por medio de la TRD.

| Debe anotarse el nimero del HE (nacional), apellidos y nombres
tomados de la visa, pasaporte o cédula de extranjeria, asi como la
nacionalidad.

Debe anotarse la fecha del primer documento principal ubicado en el
H| expediente

| Debe anotarse la Fecha del dltimo documento principal que se
n iy encuentra en el expediente

% Debe anotarse el nimero consecutivo asignado a la unidad de
iz | conservacion donde se ubicard la carpeta, que serdde1aN
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% Debe anotarse el niUmero consecutivo referente a las carpetas por
cajas, que debe ser asignado en orden consecutivo de los numeros
de expediente, que sera de 1 a N por caja.

Debe anotarse el nimero asignado en custodia que corresponde al
sticker can el que se identifica la ubicacion en los inventarios
documentales.

Debe anctarse el nimero total de folios que se encuentren en la

| carpeta
Debe anotarse el soporte en que se encuentra la documentacion

Se consignara informacion de la fecha en que el expediente haya sido
entregado al Archivo General de la Nacion como producto de la
Transferencia Secundaria

Debe anotarse los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores

« Teniendo en cuenta la importancia de las Historias de Extranjeros para la mision vy
vision de Migracién Colombia, se solicita que el control de calidad del proceso de
organizacion sea del treinta por ciento (30%).
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