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A partir de la del registro de de ¥ ejecutoria de la sentencia, y,
Demanda PDF/A x al término o pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aiios, esta
Auto admisorio PDF/A x retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y
otros cinco (5) afios por temas precaucionales. Cumplidos estos tiempos de retencin, se
. realizaraIa correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion. Las acciones de
Notificacion POFIA X ala en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
Poder PDF/A X cumplimiento de unaley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
el del deber omitido, estas evidencian el ejercicio del Estado Social
Regisiro de contestacidn de la demanda DF/A . de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales, regisira como se
los principios y las libertades desde el ejercicio
cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. Se seleccionard aplicando sisteméticamente los
Acta de audiencia PDF/A x siguientes criterios, de acuerdo con el volumen de produccion documental anual aproximado de
20 acciones de a) €l 65% de las acciones de cumplimiento que se
Recurso PDFIA R por una notable defensa judicial por parte de la entidad. También, seleccionar un
20% aleatorio de la accion de cumplimiento que impliquen multas y sanciones ala entidad. b)
CONSTITUCIONALES Cumplimiento i aquellas acciones de cumplimiento
u én juridica presente especiales o legislacion particular, relacionada
Registro de alegato de conclusién POFIA « con la misin de la enidad, , c) Seleccionar el 100% de las acciones de cumplimiento que
refieran a la violaci6n de derechos humanos o derecho interacional humanitario. Las muestras
seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su
Auto PDF/A X snpcne original. La sustentacion normativa de la veloracion documental y los tiempos de
ala propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General
Memorial POE/A M de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.  La actividad de eliminacion
se realizard utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los
o puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
Sentencia PDF/A X documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Registro de tramite accidental PDF/A x
Registro de solicitud de aclaracion o
adicion de la sentencia POFIA X
Registro de constancia de notificacion y
ejecutoria de la sentencia PDFIA x
‘A partir de la produccion del auto de resolucion del recurso, y, al término o pérdida de los valores
Demanda PDF/A x primarios de la subserie, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, esta retencion contempla cinco (5) afios para
Auto admisorio PDFIA M responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco () afos por temas
Cumplidos estos tiempos de retencion, se realizaré la correspondiente aplicacion
de la disposicion final de seleccion. Las acciones de grupo corresponde a la agrupacion
Notificacion de la demanda PDF/A x documental en la que conservan los documentos por los cuales un grupo de personas afectadas
por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago
Contestacién de la demanda POFIA « de la indemnizacion por los perjuicios recibidos. Por tanto, as acciones de grupos son fuente
primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las transformaciones que ha experimentado
este mecanismo constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido
Auto decretando pruebas PDF/A x wuinerados. Ademés, demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por
medio de un i que repara los dafios ocasionados. se seleccionara
Fallo de primera nstancia DF/A . aplicando sistematicamente los siguientes criterios, de acuerdo con el volumen de produccion
ACCIONES , documental anual aproximado de 25 acciones de grupo: a) seleccionar un 20% aleatorio de las
100 1 CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Grupo 2 8 acciones de grupo que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el que se observe
Escrito de recurso PDF/A x una notoria defensa de la emldad b) seleccionar un 20% aleatorio de Ia accion de grupo que
impliquen el por reparacion de los perjuicios ocasionados a
i un nimero plural de personas y c) seleccionar todas (100%) las acciones de grupo que refieran a
Auto de admision de recurso PDFIA x Ia violaci6n de derechos humanos o derecho internacional humanitario. Las muestras
irdn al Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su
Notificacién del recurso PDF/A X soporte original. La sustentacion normativa de Ia valoracion documental y los tiempos de
retencion, ala propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrdnico. La actividad de eliminacion
Contestacion del recurso PDF/A x documental se realizaré utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los
no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
Auto decretando pruebas PDF/A M documenta en aca ¢ inventaro, sprobac por e Comitéde Gomit nsthucional de Gesiiony
Auto de resoluci6n de recurso PDF/A x
‘A partir de la produccion del fallo e incidente de desacato de 1a tutela, y, al término o pérdida de
Accion de tutela PDF/A x los valores primarios de la subserie, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, esta retencién contempla cinco
(5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas
Auto admisorio PDF/IA X precaucnonales Cumplidos estos tiempos de retencion, se realizara la correspondiente aplicacion
final de seleccion. Las acciones de cumplimiento corresponde a la agrupacion
en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
Notificacion PDF/A x juez de la Repiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que profeja un derecho
wulnerado o por accion u omision de una entidad péblica o
particular. Por tanto, las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez
Poder PDF/A x que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los
derechos Permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y
- - las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades
Registro de contestacion de la accién de PDFIA M Se seleccionara aplicando sisteméticamente los siguientes criterios, de acuerdo con el volumen
tutela de produccién documental anual aproximado de 25 acciones de tutela: a) Seleccionar el 25% de
las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la
100 1 ACCIONES 3 Acciones de Tutela | Recurso 2 8 POEIA M entidad. También, seleccionar un 15% aleatorio de la accion de tutela que impliquen multas y
CONSTITUCIONALES sanciones a la entidad. b) Seleccionar un 25% de las acciones de tutela que hayan sido objeto de
revision por parte de la Corte Constitucional. Ademés, seleccionar un 15% de aquellas acciones
Registro de prueba PDFIA M de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular,
relacionada con la misi6n de la entidad, y, c) Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que
refieran a la violacion de derechos humanos o derecho intemacional humanitario. Las muestras
Auto POEIA M seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su
soporte original. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de
retencion, alaori propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General
Memorial PDFIA " deIa Nacién. La subserie es producida en soporte electrénico. La actividad de eliminacién
documental se realizara utilizando el mémdo de borrado sequro que grantza que los
no puedan ser jando evidencia de la eliminacin
Fallo POFIA « documental en acta e inventario, apmnano por o Gomite e Comité msiucionsl de Gestén y
Desempefio.
Incidente de desacato PDF/A X

Pagina 1




f\(m\ toshHie

PYGVI

puru

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

VERSION: 0

PROCESO: Gestién Documental

CODIGO: GD - F - 06

FORMATO: Tabla de retencién documental

Entidad productora:
Unidad Administrativa:

Dependencia productor;

VIGENTE DESDE: 01/03/2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR - ALIMENTOS PARA APRENDER - UApA

DIRECCION GENERAL
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Céd. De.

Cad. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE DOCUMENTAL
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DISPOSICION
FINAL
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AG AC P EL | E

CT

PUBLICA
RESERVA
ICLASIFICAD|

PROCEDIMIENTO

100

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Demanda PDF/A

Auto admisorio PDFIA

Notificacién de la demanda PDF/A

Contestacion de la demanda PDFIA

Auto decretando pruebas PDF/A

4 Acciones Populares

Fallo de primera instancia PDFIA

Escrito de recurso PDF/A

Auto de admision de recurso PDFIA

Notificacién del recurso PDF/A

Contestacion del recurso PDFIA

Auto decretando pruebas PDF/A

Auto de resolucion de recurso PDFIA

x

A partir de la produccion del fallo y, al término o pérdida de los valores primarios de la subserie,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
ustodia por ocho (8) afios, esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles

investigaciones disciplinarias % olrcs cinco (5) afios por temas precaucionales. Cumpudos estos
tiempos de retencion, se realiz aplicacion de la

leccion toda vez que las acciones populares corresponde a la agrupacion documenlal enla
que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un
juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados
en el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Por
tanto, las acciones de grupo son fuente primaria para la Historia Politica, evidenciando el ejercicio
del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades
constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente alas entidades. Se

a aplicando 4 los siguientes criterios, de acuerdo con el volumen de

anual de 25 acciones populares: a) seleccionar un 20%
aleatorio de las acciones populares que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el

que se observe una notoria defensa de la entidad, b) seleccionar un 20% aleatorio de la accién
popular que impliquen el reconocimiento de la indemnizacion por reparacion de los periuicios

aun namero plural de personas y c) seleccionar todas (100%) las acciones
populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario.
Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico para su conservacion total

su soporte original. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los

tiempos de retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico. La actividad de
se realizaré utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los

no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y

100

ACTAS

Convocatoria al comité de conciliacién PDF/A

Acta del comité de conciliacion PDFIA

Ficha técnica de conciliacion PDF/A

Actas de Comité de
Conciliacién

Registro de lineamientos de conciliacion 2 8 PDF/IA

Certificacion decision del comité de

conciliacion POFIA

Informe de secretaria técnica PDF/IA

Informe del comité de conciliacién PDF/A

‘A partir de la produccin del acta de la Gltima sesion del afio del Comité de Conciliacion se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su

dia por ocho (8) affos. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferir al archivo
historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo y administrativo que tiene la subserie,

alas asesorias y decisiones realizadas
por el Comité de Conciliacion, segin las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del

Decreto 1069 DE 2015, por o que es parte fundamental de la historia institucional de la entidad
por evidenciar y dar testimonio de las decisiones tomadas por la entidad en pro de la prevencion
del daiio antijuridico y defensa de los intereses de la UApA, son fuente primaria para conocer las
estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los intereses
del Estadoy el patrimonio de la ciudadania. La sustentacion normativa de la valoracion

y los tiempos de retenci6n, corresponde a la orientaci6n propuesta en el Banco

Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

100

ACTAS

Citaci6n al comité institucional de

coordinacién de control interno POF/A

Actas de Comité
Institucional de
Coordinacién de Control
Interno

Acta del comité institucional de

coordinacién de control interno POF/A

Registro de asistencia PDF/A

‘A partir de la produccion del acta de la Gltima sesion del Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo
Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, son se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter disposiivo que tiene Ia subserie,

alas asesorias, y decisiones realizadas
por el Comité Institucional de Coordinacin de Control Interno de la UAPA, por evidenciar y dar
del

dela entidad. Dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico
como fuente primaria para investigaciones sobre la UApA, asi como investigaciones de tipo

sobre las di con los temas tratados y acordados por el
mencionado comité. La sustentacién normativa de la valoracién documental y los tiempos de
retencion, se toman del Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion. La subserie es
producida en soporte electronico

100

ACTAS

Actas de Comité

Citacion al comité institucional de gestion

y desempefio PDFIA

5 itucit de Gestién y

Desempefio

Acta del comité institucional de gestion y

desempefio PDFIA

‘A partir de la produccion del acta e la Giima sesion del aiio del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo
Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira
al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de carcter dispositivo y administrativo que tiene la
subserie, alas asesorias, y decisiones

por el Comité de Gestion y Dy en razon de las funciones
asngnadas pUr el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017, por evidenciar y dar testimonio del
legaly

de la entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que
ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histdrico como fuente primaria
parainvestigaciones sobre la UApA, asi como investigaciones de tipo institucional para la
reconstrucci6n de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad. La sustentacion
normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido
en a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La
subserie es producida en soporte electrénico.

100

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1 Acuerdos

Acuerdo 2 18 PDF/A

‘A partir de la pérdida de vigencia, con el fin de demostrar Ia fuerza ejecutoria del acto
admlnlstratlvn responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a
yactos por anteriores, se 0s (2) afios en
eI Archivo de Gesti6n y se transferir al Archivo Central para su custodia por dlecwocho (18) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histdrico para su conservacion
total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracter dispositivoy administrativo que tiene la subserie, corresponde a los documentos la
Direccion General de la entidad, actuando conforme a las funciones conferidas en el Decreto
2018 de 2020 Art. 9. Numeral 7 de expedir los actos administrativos de la entidad, por lo general
producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y los derechos, en razén ala
voluntad Estatal. Por lo cual, los Acuerdos son documentos en los que se puede indagar los
cambios estructurales en la administracién pablica que pueden ser contrastada con las
coyunturas econémicas, sociales y con las agendas politicas de los poderes del Estado. Y por o
tanto, son fuente para la historia de la administracién piblica, pues evidencian las decisiones
tomadas por las entidades con el fin de generar obligaciones y derechos debido a las coyunturas
sociales, politicas y La normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retencin, corresponde  la orientacion propuesta en el Banco
Terminol6gico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrnico

Pagina 2




limertosie:
prend
v

ey

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

VERSION: 0

PROCESO: Gestién Documental

CODIGO: GD - F - 06

FORMATO: Tabla de retencién documental

Entidad productora:

VIGENTE DESDE: 01/03/2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR - ALIMENTOS PARA APRENDER - UApA

Unidad Administrativa:
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Cod. De.

Cod. Serie
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CcT

PUBLICA
RESERVA
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PROCEDIMIENTO

ACTOS ADMINISTRATIVOS

2 Resoluciones

Resolucién 2 18 PDF/A

‘A partir de la pérdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria del acto
administrativo, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a
las decisiones y actos por anteriores, se 4 dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) affos.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histérico para su conservacion
total manteniendo su soporte original. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de
carécter dispositivo y administrativo que tiene la subserie, corresponde a los documentos la
Direcci6n General de la entidad, actuando conforme a las funciones conferidas en el Decreto
2018 de 2020 Art. 9. Numeral 7 de expedir los actos administrativos de la entidad, por o general
producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y los derechos, en razon a la
voluntad Estatal. Por o cual, Las resoluciones son documentos en los que se puede indagar los
cambios estructurales en la administracion publica que pueden ser contrastada con las
coyunturas econdmicas, sociales y con las agendas politicas de los poderes del Estado, y por lo
tanto, son fuentes para la historia de la administracion publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por las entidades con el fin de generar obligaciones y derechos en razon de las
coyunturas sociales, politicas econd y La normativa de la
valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el
Banco Terminologico del Archivo General de la Naci6n.

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

Justificacion del anteproyecto PDFIA

Circular de comunicacion Lineamientos
para presentacion del anteproyecto de
presupuesto del Ministerio de Hacienda

PDFIA

Registro de programacion del

anteproyecto POFIA

Registro de proyeccion de planta de

personal POFIA

Anteproyecto del presupuesto PDFIA

Serie documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir del término de la vigencia
fiscal, el de se dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se

al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, se transferiré al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter misional y
administrativo que tiene la subserie, corresponde a la estimacion detallada de los diferentes
rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampiiada sobre los

en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de mediano plazo
correspondientes a |a gestion de Ia entidad. La sustentacion normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retencion, alo

en el Banco T del Archivo general de la Nacion. La subserie es producida
en soporte electronico.

100

CIRCULARES

-

Circulares Dispositivas

Circular dispositiva 2 18 PDFIA

‘A partir de la pérdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria de la circular
dispositiva, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) afios, cumplidos estos tiempos de retencion, se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece  los valores secundarios de caracter dispositivo y administrativo que
tiene la subserie, toda vez que informa sobre las directrices, instrucciones, ordenes o la
interpretacion de disposiciones legales que son de carécter obligatorio, asf como también

la de voluntad de juicio emitida por la administracion. Asi mismo, ser&
objeto de un alto nivel de consulta de caracter administrativo por consignar la toma de decisiones,
dirigidas a personas o en aspectos juridicos, econo y
sociales. Por tanto, seré fuente de informacion, para investigaciones de carécter histérico sobre
los desarrollos administrativos de la entidad. La sustentacion normativa de la valoracion

y los tiempos de retenci6n, corresponde ala orientacién propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

100

CIRCULARES

~

Circulares Informativas

Circular informativa 2 3 PDFIA | x

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producida la Gltima circular informativa
de la vigencia, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo
Central para su custodia por tres (3) afios Cumplidos estos tiempos de retencién, se eliminara ya
que la subserie por ser de carécter netamente informativo para los funcionarios de la UApA, por
lo tanto, esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. La actividad de
eliminacion documental se realizara utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los

no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. La sustentacién normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

100

CONCEPTOS

-

Conceptos Juridicos

Comunicacién oficial de solicitud

concepto juridico PDFIA

Comunicacién oficial de remisién del

concepto juridico 2 3 PDFIA

Concepto juridico PDF/A

‘A partir de la emision del Gltimo concepto juridico de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original.” Esta disposicion final obedece alos valores
secundarios de carcter administrativo y cientifico o técnico que tiene la subserie, contiene las
opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre

en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario, y
son fuente de investigacion de carécter histérico sobre el desarrollo administrativo de la entidad
en el ambito de su posicion juridica. La subserie es producida en soporte electronico.

100

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticién PDF/A

Respuesta al derecho de peticion PDF/A

‘A partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, y al término de la vigencia, se
conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucionales. Cumplidos estos
tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo
su soporte original.” El Derecho de Peticion es una serie documental que conserva los

por las cuales un ciudadano, sea persona natural o juridica, presenta solicitudes
verbales o escritas ante la UApA, en su mayoria solicitudes de acciones especificas en relacion
al derecho humano fundamental a la alimentacion (el acceso a los alimentos adecuados y
nutritivos, politicas y que la 6n local de alimentos con
el fin de fomentar la seguridad alimentaria alargo plazo, establecer mecanismos de control para
asegurar que los alimentos esién disponibles, promover Ia educacién alimentaria y nuticionl,
realizar i sobre las en lugares o

entre otros), para obtener respuestas prontas y oportunas en atencien al articulo 23 de la

c La final es C: Total para esta serie ya que evidencia el
cumplimento de la misionalidad, ganando valores secundarios de tipo administrativo, legal,
misional, cientifico y cultural, considerados como fuente primaria para la historia politicay la
historia insiitucional de las entidades, mostrandolas transformaciones del derecho de peticion
comoi de i entre los y el Estado. La Serie es producida en
soporte electronico.

100

INFORMES

Informes a Entes de
Control

‘Comunicacion oficial de solicitud de

informacion POFIA

Informe a entes de control 2 8 PDF/A

Comunicaci6n oficial de remision del infor PDFIA

‘A partir de la produccion del altimo informe a entes de control del afio, se conservara dos (2) afos
en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferird al archivo histGrico para su conservacion
total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios
de caracter admi que tiene la subserie, toda vez que la informacien allf consignada

ala sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad
respecto a los parémetros de control que presenta la entidad ante organismos de control, [0 que
permite advertir los detalles de la dela gestion respecto a las
adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las
funciones establecidas. La sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retenci6n, corresponde a la orientacion
propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida
en soporte electrdnico.
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20 INFORMES

Registro de solcitud de informacién

Informes a Entidades
Externas

Comunicacion oficial de remision del
Informe a entidades externas

Informe a entidades externas

PDF/IA

PDF/A

PDFIA

x

‘A partir de la produccion del diimo informe a Entidades Externas del afio, se conservara dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
aftos. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferird al archivo histérico para su

total su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de cardcter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene Ia subserie,

sobre el desarrollo y funcionamiento de la enticiad
respecto a los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades externas tanto

publicas como privadias, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion

respecto a las por parte de la ¥ que son
evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. La subserie es producida en
soporte electronico.

20 INFORMES

Comunicacion de la auditoria externa

Acta de inicio de auditoria externa

Informes de Auditorias

Acta de cierre de auditoria externa

Externas

Informe preliminar de auditoria externa

Registro de descargos

Informe definitivo de auditoria externa

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir de la produccion del Informe de auditoria externa y al término de la vigencia, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
histrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicin final
obedece a os valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, corresponde
al reporte en el que se registran los resultados de las auditorias externas que se realizan a la

UApA, lo que permite advertir los detalles de la evaluacion por auditoria externa realizada a la
UAPA, y que son evidencia de las acciones de control ejercido. La subserie es producida en
soporte electronico.

20 INFORMES

Acta de reunion

Registro de asistencia

Informes de Auditorias
Internas de Gestion

Informe preliminar de auditoria internas
de gestion

Informe de auditoria internas de gestion

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDF/A

‘A partir de la produccion del Informe de auditoria interna de gestion y al término de la vigencia, se

dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
histrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a os valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, corresponde
al reporte en el que se registran los resultados de las auditorias interna de gestion de la UApA, lo

que permite advertir los detalles de la evaluacion por auditoria interna realizada a la UApA, y que
son evidencia de las acciones de control interno ejercido. La subserie es producida en soporte
electronico.

100

20 INFORMES

Informes de on de

Informe de evaluacion de control interno

Control Interno

Registro de publicaci6n en pagina web

PDFIA

PDF/A

‘A partir de la produccion anual del Informe de Evaluacion de Control Interno, se conservara dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de carécter administrativo que tiene la subserie, corresponde al reporte en el que se
registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control

, conforme al articulo 2 del Decreto 2539 de 2000, lo que permite advertir los detalles de la
evaluacion de control interno de la UAPA - UApA, y que son evidencia de la acciones de control
interno ejercido. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de
retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General
de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

100

20 INFORMES

9 Informes de Gestién

Informe de gestion

PDF/A

‘A partir de la produccion del dltimo informe a de gestion del afio, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferird al archivo histdrico para su conservacion
total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, evidencia la
consoldacion de los datos de las acciones de gestion de las dependencias que hace parte de la
entidad eraly Por tal razén, se fuente primaria
para explicar la gestion Wetoicade la politica de alimentacion escolar, planes y programas
inherentes y relacionados, desde su creaci6n hasta la actualidad, siendo referente para la historia
y futuras investigaciones. La subserie es producida en soporte electronico.

100

20 INFORMES

Hoja de vida del indicador

Informes de Gestién de

0 Indicadores

Matriz de despliegue de indicadores

Informe de comportamiento de
indicadores

PDF/A

PDF/IA

PDF/A

Subserie documental de valor administrativo, que, Una vez producido el Gitimo informe de gestion
de indicadores de la anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, se eliminara ya que la subserie pierde su valor primario; los informes de gestion de
indicadores registran la metodologia utiizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la UApA, y los
datos que se consolidan en dichos informes solo se toman en cuenta puntualmente para cada
anualidad y por lo tanto, no son fuente de futuras La actividad de

documental se realizara utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los

no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. La sustentacién normativa de Ia valoracien documental y los tiempos de retencion,

alo enala propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Naci6n. La subserie s producida en soporte electronico.  La actividad de
eliminacién documental se realizaré utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los

no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

100

20 INFORMES

Informe de ley

1 Informes de Ley

Certificado o constancia de recibido

Comunicacion oficial

PDF/IA

PDF/A

PDF/A

‘A partir de la produccion del altimo Informe de ley de la. vigencia y al término de esta, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
hist6rico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico, misional y cultural que
tiene la subserie, corresponde a los reportes que realizala entidad frente al cumplimiento de los
requerimientos normativos /o de ley a los que se encuentra obligada rendir la entidad, por lo que
estos informes pueden ser consultado con fines de investigacion y para consulta de entes de
control y demés interesados. Lo que permite advertr los detalles de Ia articulacién de la gestion

respectoalas por parte de la entidad, y que son evidencia
en relacion con las funciones establecidas.

100

20 INFORMES

Informes de Seguimiento
Semestral al Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG

12

Informe de seguimiento semestral al
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

PDF/A

'A partir de la produccion del altimo Informe e Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion- MIPG semestral, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo, cientifico, misional
y cultural que tiene la subserie, corresponde a los reportes que realiza el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio cada seis meses sobre el seguimiento alas acciones y estrategias
adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG, por lo que
estos informes pueden ser consultado con fines de investigacion y para consulta de entes de
control y demés interesados. Lo que permite adverti los detalles de la articulacion de la gestion

respecto alas por parte de la entidad, y que son evidencia
en relaci6n con las funciones establecidas. La sustentacion normativa de Ia valoracien
documental y los tiempos de retencion, alo enala

propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Naci6n. La subserie es producida
en soporte electrdnico.

100

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumento de control politico

Instrumentos de Control
Politico

Comunicaci6n oficial respuesta control
politico

PDF/A

PDF/A

‘A partir de la produccion del Gltimo registro en el instrumento de control politico al término de la
vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferir al
archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion

final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico, misional y cultural
que tiene la subserie, corresponde a los registros para efectos de monitoreo y control politico que:
ejerce la entidad para fortalecer su misionalidad. Lo que permite advertir los detalles de la

delagestion respecto a las por parte de la
entidad, y que son evidencia en relacion con las funciones establecidas
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100

MANUALES

w

Manuales de Identidad 2 8

Manual de identidad PDF/A

Registro de ADN grafico PDF/A

‘A partir de la produccion de una nueva version del Manual de Identidad, se conservar dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
aftos. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferird al archivo histérico para su

total u soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de carécter administrativo y cientifico que tiene la subserie, corresponde a los
lineamientos para el buen uso de la imagen de identidad institucional de la UApA en todos los

x

de tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de
imagen y al posicionamiento de la UApA. Este Manual describe los signos graficos escogidos por
la entidad para mostrar su imagen, asi como todas sus posibles variaciones: forma, color,
tamafio, etc., es de uso investigativo a futuro porque permite establecer el como se desarrollé la
cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de su vida
institucional. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

100

PLANES

Planes Anticorrupcion y
Atencion al Ciudadano

Plan anticorrupcion y atencion al ciudad: PDFIA

Registro de publicacion en web PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan Anticorrupcion de Atencion al Ciudadano
y al término de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
‘Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, se
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y cientifico que
tiene la subserie, corresponde al instrumento de tipo prevenwc para el control de Ia corrupcién,
su incluye cinco que contienen
parametros y soporte normativo propio y un sexto componeme que contempla iniciativas

Lo que permite ala entidad formular estrategias para la lucha contra la corrupcion y
lamejora de las relaciones con los ciudadanos que reciben los servicios de la UAPA
orienténdolas a la simplificacion de tramites, la gestion del riesgo, la renmmon de cuentas y la
participacion ciudadana. Dicha es fuente de dela
emoni de I entcad. La sustentacion normativa de a valoracion deoumental y los tiempos de
retencion, alo enala propuesta en el Banco Terminolégico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

100

PLANES

Planes Anuales de
Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones PDF/IA

Acta de aprobacion del plan anual de adq PDF/A

‘A parti del término de la vigencia, el Plan Anual de Adquisiciones, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) affos,
para respaldar posibles investigaciones de accion contractual, en la medida que las adquisiciones
de la entidad se realizaron por medio de contratacion piiblica. Cumplidos estos tiempos de
retencion, se realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion. El Plan
Anual de esun de naturaleza delas que se
propone obtener la entidad en un plazo Estas pueden ser revisadas o

or lo cual no u obligacion por parte de la entidad. Se
seleccionar de forma aleatoria un (1) Pion por cada cuatro (4) afios de produccion documental
con la finalidad de dejar una muestra representativa de los diferentes planes que tuvo la UApA.
Lamuestra se transferira al Archivo Histdrico para su conservacion total

manteniendo su soporte original. EIplan no compromete a la entidad a adquirir los bienes, obras
y senvicios en él sefialados y no se amerita su conservacion total. La sustentacion normativa de
la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el
Banco TerminolGgico del Archivo General de la Nacion. La subserie es prodcida en soporte

La actividad de se realizaré utilizando el método de borrado

seguro que garantiza que los no puedan ser ni dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

100

PLANES

Comunicaciones

Planes de Accion de

Plan de acci6n de comunicaciones PDF/IA

Nota de comunicacion PDF/A

‘Comunicaciones oficiales de gestion de

las comunicaciones institucionales POFIA

Pieza grafica PDF/A

Registro de gestion publicacion en redes
sociales

Registro de gestion de medios de
comunicacion

PDF/IA

PDF/A

Registro fotografico institucional PDFIA

Registro audiovisual institucional PDF/A

informe e gestion trmestral de
a gestion de medios

‘Acta del comité de aprobacion del plan

de acci6n de comunicaciones

PDF/IA

PDF/A

100

PLANES

Planes de Accion
Institucional

‘A partir de la produccion de una nueva version final del Plan de Accién de Comunicaciones para
la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo

Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retenci6n, se transferiré
al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion

final obedece alos valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y cultural que tiene la
subserie, ala planeacion y definicion de las pautas de cémo se proyectan las

comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite
cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y

presentar ala poblacion los propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean
visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestion institucional. Esta

se considera de gran trascendencia para la investigacion, como testimonio de las
gestiones realizadas por la entidad para la difusion de su imagen y de la informacion de las

acciones destacadas. Contiene temticas que permiten entender como se desarrollé el manejo de

Ia imagen pblica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de Ia historia de las politicas de
La

normativa de la valoracién documental y los tiempos
de retencion, corresponde ala orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo

General de la Nacién. La subserie es producida en soporte electrénico.

Planes de accion Institucional x | PDFIA

Informe trimestral del plan de accién

institucional PDFIA

Registro de publicacion en web x | POF/A

‘A partir de la produccion de un nuevo Plan de Accion Institucional y al término de la vigencia, se
conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
histGrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece alos valores secundarios de carécter adminisirativo que tiene Ia subserie, corresponde a

0 el dela anual de las metas del plan de
desarrollo que permlte alaentidad orientar su quehacer para cumplir con los compromisos
establecidos en el dicho plan de desarrollo. Esta documentacion se considera de gran
trascendencia para la investigacién ya que permite valorar las estrategias trazadas por la entidad

parael de'su La normativa de la valoracion documental
y los tiempos de retencin, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

100

PLANES

Planes de Auditoria

Plan de auditoria 2 8 PDF/A

‘A partir de la produccion de una nueva version final del Plan de Auditoria para la vigencia, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y cientifico que tiene la subserie,
corresponde al establecimiento de los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de
las auditorias realizadas durante el aiio en la UApA, conforme a lo establecido en el MIPG. Esta
documentacion se considera de gran trascendencia para la investigacion ya que nos permite
valorar la situaci6n actual de la entidad en cada una de sus dreas y tomar las medidas correctivas
correspondientes. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de
retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General
de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.
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Subserie documental que evidencian el vinculo al derecho fundamental humano a la alimentacion,
Informe de auditoria interna/ externa PDFIA x que, a partir del término de la vigencia y una vez pierda sus valores primarios, se conservara dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histérico para su
Plan de mejoramiento PDFIA M conservacion total manteniendo su soporte onginal Los planes de mejoramiento institucional de lal
dependencia identifican las metas, sy de para
alcanzar los objetivos para llevar a cabo el plan e me]oram\enm Institucional, asf como se
100 2% PLANES 1o | Planes de Mejoramiento |, oo oo 2 s POFIA M « registran las acciones y es asubsanar de mejora que se
Institucional identifican en la auditorfa interna y las observaciones realizadas por los organismo de control,
puede ser con fines de 6n o auditoria de entes de
. control y nos permite cumplir con las activi por parte de la yque
Comunicaci6n oficial de evidencia PDFIA x son evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. La subserie es
ida en soporte
Informe de seguimiento al plan de mejoral PDFIA x
‘A partir de la produccion de una nueva version final del Plan Estratégico Institucional, se
Plan estratégico institucional PDFIA x conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
histrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
Registro de publicaci6n en pagina web PDFIA x obedece a los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico, misional y cultural que
Planes tiene la subserie, ala y de las acciones de la
100 % PLANES 20 Institucionales — 2 8 X UAPA cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan de Desarrollo.
Informe trimestral de seguimiento del PDFIA M Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud
plan estratégico institucional institucional y presentar los propésitos. La sustentacién normativa de la valoracion documental y
los tiempos de retencion, corresponde ala orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del
Acta del Concejo Directivo por el cual se PDF/A M Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.
adopta el plan estratégico institucional
‘A partir del término de la vigenciay una vez pierda sus valores primarios, se conservara dos (2)
Politica de Alimentacion Escolar PDF/A x afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histérico para su
T oficial dingidas a las i6n total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
Entidades Territoriales Certificadas - PDF/A X conservacion porie org P
§ t1e secundarios de carécter administrativo, cientifico, misionaly cultural que tiene la subserie,
100 27 POLITICAS 1 | Politicas de - 2 8 X ala y de las acciones de la UApA frente a su
Escolar Comunicacién oficial de las Entidades PDFIA M misionalidad de llevar a cabo la estrategia e alimentacién escolar en la nacion y la interrelacion
Territoriales  Certificadas - ETC directa con las Entidades Territoriales Certificadas. La subserie es producida en soporte
electronico.
Acto administrativo de adopcion de la
politica de alimentacion escolar PDFIA x
‘A partir de la produccion de un nuevo Plan de Gestion del Riesgo y al término de la vigencia, se
Politica de gestion del riesgo PDF/A x conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
todia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo
Acta del comité de aprobacion de la PDFIA « hist6rico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
politica de gestion del riesgo obedece a los valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, corresponde
. . al documento en el que se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de
100 27 POLITICA 5 | PoliticadeGestiondel |\, e riegos Institucional 2 8 PDF/A x X los riesgos institucionales de la UApA para tomar las medidas preventivas y correctivas
Riesgo ientes para la mitigacion de la probabilidad de ocurrencia de los riesgos. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde ala
Acta de reunion PDF/A x orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacion. La subserie
producida en soporte electronico.
Informe de monitoreo trimestral PDFIA x
‘Auto de apertura previa PDFIA X A partir de la de la expedicion del auto de archivo o la resolucion del proceso por
‘Auto inhibitorio PDF/A x segunda instancia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
‘Auto de archivo PDF/A X Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios Esta retencion corresponde a la prescripcion
‘Auto de apertura PDFIA X en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Cumplidos estos tiempos de retenci6n, se
"Auto de suspension provisional y oras realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez que en esta
medidas PDF/A x subserie se conservan de manera cronol6gica los documentos generados por los actos
que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
Auto que decreta pruebas ___ PDF/A X con el Cédigo General Disciplinario. Los procesos disciplinarios son fuente para la
Auto que declara cerrada la investigacion PDF/A M investigacion de las acciones realizadas por la UAA para a regulacion y sometimiento de los
y ordena presentar alegatos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
Auto de archivo de la investigacion - . administracion y la proteccion de los intereses del Estado. A pesar de su importancia, esta
disciplinaria subserie se produce en grandes cantidades (promedio anual de 10 procesos disciplinarios), por
Ao POE/A " o cual se y de forma . el siguiente
Pliego de cargos SOF/A . criterio todos los procesos que indiquen faltas graves y gravisimas por parte de los
100 28 PROCESOS 3 | Procesos Di 105 [Notficacion 2 8 SOF/A x . al interior de la Entidad y realizar una muesira aleatoria del 10% entre el resto de
MO G T Ter T p yaque lai allf contenida permite evidenciar las actuaciones y
wir PDF/A X emitidas por casos disciplinarios de alto impacto. Las muestras seleccionadas se
Auto que decreta pruebas PDFIA X transferiran al Archivo Histérico para su conservaci6n total manteniendo su soporte original. La
‘Ao de devolucion de expedients para 6n normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a la
: PDF/A x orientacicn propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie
variacién de cargos
_ es producida en soporte La actividad de se realizara
Auto que decreta nulidad del pliego de PDF/A X lizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
Auto que corre traslado para alegatos de PDF/A R reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e
conclusion inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Fallo primera instancia PDF/A X
Notificacién PDF/A X
Recurso de apelacion PDF/A X
Fallo de segunda instancia PDF/A X
6n del fallo de segunda PDF/A x
Demanda POFIA M ‘A partir de la produccion de la sentencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
transferir al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios Esta retenci6n corresponde a
Auto admisorio PDF/A x la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Cumplidos estos tiempos de
FRp—— . " retencion, se realizara la jente aplicacion de la final de seleccion toda vez
que en esta subserie se conservan los documentos que exponen actos juridicos que se llevan a
Poder PDF/A x cabo para aplicar la ley a la resolucion de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las
- - personas podrén ejercitar su derecho de accion y los érganos jurisdiccionales cumplir su deber
Registro de contestacion de la demanda PDF/A x de ofrecer una tutela judicial efectiva. A pesar de su importancia, esta subserie se produce en
- grandes cantidades (promedio anual de 45 procesos judiciales), por o cual se seleccionara por la
Acta de audiencia PDFIA x f6rmula de muestreo aleatorio simple del 16% anual aplicado al 100% de los procesos judiciales,
R ya que la informacion alli contenida permite evidenciar las actuaciones que ha tenido la entidad
'ecurso PDF/IA X N "
frente a demandas. La muestra seleccionada se transferira al Archivo Histdrico para su
regiero de prucha oA conservacion total manteniendo su soporte original - seccién 7 sobre transferencias
x documentales  La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de
100 28 PROCESOS 4 Procesos Judicial 2 8 x retencion, ala propuesta en el Banco Termmoléyguco ol Arehive General
Registro de alegato de conclusion PDFIA x de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico. - La actividad de eliminacion
se realizaré utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los
Auto POF/A N no puedan ser ni dejando evidencia de la eliminacion
en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
- Desempeio.
Memorial PDF/A X
Sentencia PDF/A X
Registro de tramite accidental PDF/A x
Registro de solicitud de aclaracion o
adicion de la sentencia POFIA X
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‘A partir de la presentacion del programa anual de auditorias, al término de la vigencia, y una vez

Programa anual de auditoria PDF/A x pierda sus valores primarios, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira

al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se
4 al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta

Agenda de la auditoria PDF/A X disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico, misional
y cultural que tiene la subserie, corresponde a lo formulado por el equipo de trabajo del asesor de
control interno o quien haga sus veces en la Entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los

Acta de apertura de la auditoria PDF/A x objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacién,

100 29 PROGRAMAS 1 | Programas Anuales de 2 8 X control y gobierno. Puede ser con fines de ony parala de
Auditoria la historia de la entidad. Lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion

Acta de cierre de la auditorfa PDFIA x respecto alas por parte de la ¥ que son

evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. La sustentacion normativa
j dela valoracion documental y los tiempos e retencion, corresponde a lo establecido en ala

Informe de la Auditoria PDFIA x propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién. La subserie

producida en soporte electronico.

‘Comunicacién oficial PDF/A X

‘Solicitud de conciliacién extrajudicial PDFIA x ‘A partir de la produccion del recurso de conciliacion del ltimo registro de conciliacion

e la anualidad, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira
Citacion de conciliacion extrajudicial PDF/A x al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se
Ficha téonioa de conciiacion extajudicial SOF/A " transferira al archivo historico para su conservacién total manteniendo su soporte original. Esta
final obedece a los valores secundarios de administrativo y dispositivo que tiene la
[ certificacion decision del comité de DF/A subserie, alos con los cuales la UApA busca la resolucién
100 32 REGISTROS , | Registros de Conciliacion | conciliacién y defensa judicial > 8 X x de conflictos, por cuyo medio, las partes, con la ayuda de un tercero neutral, calificado y
Extrajudicial - - autorizado para ello, resuelven directamente un asunto en el que se presenta desacuerdo y que

Poder para la conciliaci6n extrajudicial PDFIA x ! ) ;

es de ser conciliable, por ello, son fuente de investigacion de carécter histérico sobre
\Gia 06 andicnicia a6 PDF/A X el desarrollo de las resoluciones inmersas en la entidad.

Auto de conciliacion extrajudicial PDFIA x

Recurso de conciliacion extrajudicial PDFIA x
Una vez producido el Gltimo reporte de avance a la gestion - FURAG de la anualidad, se

4 dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, se eliminara ya que la serie
pierde su valor primario; los reportes de avance a la gestion -FURAG contempla el documento en

Reporte de avance a la gestion — el cual las entidades reportan los avances de la ges'ion, como insumo para el monitoreo,

FURAG PDFIA x evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las politcas de
desarrollo administrativo, de los cuales el registro histérico puede ser consultado en linea en la
pagina de la funcin publica y por lo tanto, no son fuente primaria de futuras investigaciones, toda
vez que el pone a disposicion el histérico del resultado de las evaluaciones de todas las
entidades del estado para su consulta. La actividad de eliminacion documental se realizara

100 33 | REPORTES DE AVANCE A ) s M utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
LA GESTION - FURAG reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde alo
establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
) Nacion. La subserie es producida en soporte electronico. - La actividad de eliminacion

Certificaci6n de reporte de avance a la PDFIA x documental se realizara utilizando el método de borrado seguroque garantiza que los

gestion - FURAG o puedan ser jando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprubadu por o Comité de Comité msitucionsl de Gestén y
Desempefio.

Serie documental de valor admmlstranvo o navez producido una nueva de solicitud de
i ) 6n del Sistema Integrado de Gestion y al

Solicitud de elaboracion, modificacion o término de la anualidad, se cunservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al

eliminacion de documentos del Sistema PDF/A x Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, y

Integrado de Gestion judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, se realizara
Ia correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion; la subserie pierde su valor

SOLICITUDES DE , dado que esta serie documental registra los controles realizados para la revision y
ELABORACION, ) i actualzacion de los documentos y registro que hacen parte el Sistema de Gestién de Calidad
MODIFICACION O Circular interna de aprobacion de que soportan y apoyan los recursos y registros del SIG de la UApA, y, por lo que no son fuente
100 35 ELIMINACION DE solicitud de elaboracion, modificacion o 2 8 PDFA | x M de futuras La actividad de se realizara utilizando el
DOCUMENTACION DEL eliminacion de documentos del Sistema método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos ni
SISTEMA INTEGRADO DE Integrado de Gestion recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por
'SESTION el Comité de Comité de Gestién y D normativa de la
realizada a esta serie, asi como la determinacion de los tiempos de
retencién, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General
de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.
Listado maestro de documentos PDF/A X
DISPOSICION FINAL Firmas:

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

Archivo de

Papel
Gestion P

Tetrenic (P07 /A,

Archive Central KLS, DOC, PPT, 194,

Elaboré: Martha Patricia Vargas Moreno - Profesional Bibliotec6loga / Archivista

Eliminacion

Conservacion
Total

AN IAQAA

Seleccién

Digitalizacion . M
JANETH JIMEN PINZ

suldirectora (€)\Gestion uorpovatlva
Responsable de archivo

Asesora Juridica Encargada de las funciones de la
Subdireccion de Gestion Corporativa

Aprobada por Resolucién N° 270 del 24 de Junio de 2022 del Comité Institucional de Gesti6n v Desempefio
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Naci6n el 27 de Julio de 2023.
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