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‘A partir de Ia produccion del acta de la Gltima sesion el ao del Comité de
Contratacién Estatal, se conservaré dos (2) aftos en el Archivo de Gestion y s
Convocatoria a comité PDF/A x transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos
tiempos de retencién, se transferira al archivo histérico para su conservacion total
oporte original. Esta disposicion final obedece a los valores.
de caracter dispositivo que tiene Ia subserie,
2 tas aseserias, aprobaciones, deiberaciones, compromiss  decisines realzadas
240 2 ACTAS 2 Actas de Comitéde | g ics audiovisual de la reunion del comité 2 8 PDF/A x M por el Comité de Contratacion Estatal, el cual se regulariza o se formaliza el resultado
Contratacion del seguimiento, asesoria y apoyo a la gestién contractual, realizado por la
Subdireccion de Gestion Corporativa de la UApA. Por o tanto, a subserie permite el
de tipo histérico. La sustentacion normativa de la
valoracién documental y los tiempos de retencién, corresponde a la orientacion
acta de comité de contratacion J— . propestaen o BS:'::; Terminoigico dl Archiv General e a Nacion. La subsere
A partir de la produccion del acta de la Gltima sesion el aio del Comité de
Convocatoria al comité de convivencia laboral - . Convivencia Laboral, se conservaré tres (3) afos en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por os (2) afios Cumplidos estos
tiempos de retencién, se transferiré al archivo histdrico para su conservacion total
manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios decarcter dipositvoy que tiene la subserie,
Lista de elegibles PDFIA x y decisiones realizadas
porel o de borenci L aborl para legar & una solucén eleciva de s
situaciones que puedan consiituir acoso
) Iaboral, asi como las pruebas que las Soportan; con el fin de promover la convivencia
240 2 ACTAS 3 Actas de Comité de | Acto administrativo de representantes por parte 3 2 POFIA x x Iaboral al inerior de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar ,
Convivencia Laboral  |de la direccion Alimentos para Aprender - UApA, garantizando en todos los casos el principio de la
n aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
0 se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Acto administrativo de conformacion del comité - . Convivencia Laboral, deber remit la quea a la Procuraduria General de la Nacion
de convivencia laboral Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo hist6rico. La
normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a a orientacion propuesta en el Banco TerminolGgico del Archivo General
e la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico,
Acta del comité de convivencia laboral POFIA X
Convocatoria a eleccion comité partario en . . A partir de Ia produccion del acta de la Giima sesién del Comité Paitario en
sequridad y salud en el trabajo Sequridad y Salud en el Trabajo-COPASST, se conservaré cinco (5) aitos en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por quince (15)
Lista de elegibles PDFIA x afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
total Soporte original. Esta disposicion final obedece a
Tarjet6n electoral POFIA X losvalores secundatios de carirer postsy acmmarane que ene s Subser
alas asesorias, y decisiones
Acta apertura de elecciones POFIA X realzadat por ol Comite Partaro on Seguridad y Salud on el TrAbeI0-COPASST en
funcion del logro de metas, objetivos concretos en cuanto a la adopcion de medidas
Lita de suragantes — R de higiene y seguridad que sinan para la prevencion de 05 fiesgos profesionales,
divulgar y sustentar précticas saludables y motivar la adquisicion de habitos seguros;
de igual forma, evidenciar las acciones tomadas en cuanto a los accidentes laborales
. Acta de Escrutinio PDFIA x ocurtidos en la entidad. Por lo tanto, la subserie permlle el desarrollo d
a0 ) ACTAS 5 | dotas de Comié Paritario s s . de tipo histérico. La rmativa de la valoracion
en Seguridad y Salud en el | gscrytinios electorales PDF/A x documental y los tempcs de retencion. canespunde ala orientacion propuesta en el
Trabajo-COPASST del I de la Nacion. La subserie es producida en
Acta de consiitucion POFIA X snpone electronico,
(Acto administrativo de representantes por parte,
de la direccion POFIA *
Acto administrativo de conformacién del comité - .
paritario en seguridad y salud en el rabajo
Comunicacion interna citacion al comité parftario p— R
en seguridad y salud en el trabajo
reado del comité paritario en sequridad y salud en PDFIA X
‘A partir de la produccion del acta e elminacion documental de la Glima sesion anual
Acta de reunin - N de Comité Intemo de Archivo Integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, se conservard dos (2) aftos en el Archivo de Gestion y se transferira al
chivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumpiidos estos tiempos de
retencion, se transferira al archivo histerico para su conservacion total manteniendo su
Inventario documentos a eliminar POFIA x soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter
dispositivo y administrativo que tiene la subserie, corresponde a las asesorias,
decisiones en las tablas de
20 5 ACTAS ;| Actas de Eiiminacion | Registro de publicacion en sitio web del inventario | N . . . ;e;f‘nac-:;‘g:;uemﬁ:tj‘ La subere tstmoriay ev.denma de las decisiones tomadas
Documental de documentos a eliminar :
o Tablas e Retencén Docuerz, son lentes prmeia para nvesigaconcs
normativa de la valoracion documental y los tiempos de
retencion, covresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Derecho de peticion PDFIA x Archivo General de la Naci6n. La subserie es producida en soporte electronico.
Concepto técnico de valoracion POFIA N
A partir de [a produccion del acta de fa Gltima sesion del Comié Técnico de
. Sostenibilidad Contable, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Citacion a comité técnico PDF/A x transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos
tiempos de retencién, se transferiré al archivo histdrico para su conservacion total
ina. Estadisposiion el obedece 0 vlores
de carécte dispositvo que tiene Ia subserie, fas,
Acta del comité técnico de sosteniblidad contable PDFIA X aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por o Comie
Técnico de Soslenlbllldad Contable de la UAPA, por evidenciar y dar testimonio de la
I olticas, estrategias, procedimientos y recomendaciones qu
garanticen la pmducmon o nfomacien conable confible, relevants y comprensible,
Actas del Comité Técnico asi como la gestion y celeridad de los procesos contables de la entidad, y la
240 2 ACTAS 8 | e Sostenibilidad Contaple | -Stade de asistencia 2 8 PDFIA x x depuracion de valores contables no identificados con base en los informes que
presenen s eas sobre la gestion realizada y los
soport Dentro de las
Registro audiovisual de contenido e a sesién del b oltce a Subseri, s oncuentrs 6 por realzar 16805 e po NS(Grco como
fihod PDFIA x fuente primaria para investigaciones sobre la UAA, asi como investigaciones de tipo
intuciona sobr las decisiones relagionadas con o temas atados y acordados por
comité. Resolucion 525 (13, septiembre)2016,
Acto administrativo decisorio del comité PDFIA x
‘A partir de Ia pérdida de la vigencia, se consenvara dos (2) aos en el Aichivo de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios,
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminaré ya que la serie presenta los.
Orden de pago presupuestal (egresc) - . saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los movimientos efectuados.
por la tesoreria en un dia determinado. La informacién consignada en esta serie
corresponde al resumen de los ingresos, egresos y notas de contabilidad de
eioas, Gaseel en G o page presupestaes s prosupuesiaie, elacionis
de pagos decytnico, s de Fanserncias cuya namacionse encuertra
refejada en Libros Principales Contables (Libro Mayor) y los Estados Financieros
procucidos tamién en s Subdlreccion de Gestion Corporaiv, fa56n pora cu la
serie no genera valor que sean base para futuras investigaciones. La actividad de
lminaciin documenal s ez ufzando o método de barado segura e
240 5 BOLETINES DE TESORERIA Relacion pagos electrénicos 2 8 POFIA | X x garantiza que los 0 puedan ser dejando
vdencia e a elminacion documental & aca ¢ nvantao, 2p1obado por ¢ Comite
e Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La sustentacion normativa de a
valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a
Ia orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacion y;
Ia Resolucion 525 (13, septiembre)2016. La subserie es producida en soporte
electronico.  La actividad de ehmmamnn documental se realizaré uiizando el método
de e los 0 puedan ser ni
Relacion orden de tansierencia - . recuperados, acjando evdencia i I ciminaein documantal on acia & mventaio
aprobado por el Comité de Comité Insitucional de Gestion y Desempefio.
A partir de la pérdida de Ia vigencia, se conservara dos (2) anos en el Archivo de
Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminaré ya que Ia serie garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la
Solicitud de certicado de disponibiidad asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
presupuestal PDFIA x Razon por la cual la informacion alli conciliada no presenta aportes para futuras
investigaciones por apoyar el tramite del presupuesto disponible. La actividad de
liminacion documental e eazaa uizando ol mélodo e borado eguro e
garantiza que los no puedan ser dejando
CERTIFICADOS DE avonci de a elminacion documentalon s o nventao, 2p16bado por 6 Comie
240 6 DISPONIBILIDAD 2 8 x de Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La sustentacién normativa de la
PRESUPUESTAL-COP valoracion documental realizada a esta serie, asi como la determinacion de los.
tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en a la orientacion propuesta en el
Banco TerminolGgico del Archivo General de la Nacin y la Resolucién 525 (13,
septiembre)2016. La subserie es producida en soporte electrénico. La actividad de
Centioado de disponiblldad presupuesta J— . lminacidn documental e eafzad ulzando e métado d borado seguro Qe
garantiza que los o puedan ser
avonci de a slminacion documentalon act o nventao, 2p16bado por u Comie
de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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PDFIA

‘A partir de la pérdida 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 eliminara ya que la serie testimonia la
operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma
definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que ésta no serd desviada a
ning(in otro fin, razon por la cual la informacion allf conciliada no presenta aportes
para futuras investigaciones por apoyar el tramite del presupuesto registrado. La
actividad de eliminacion doctmenalse realizar utiizando el método de borrado
sequro que g que an ser ni
recuperados, dejando vdonois do s elminacion documenaton 3o o inventario,

aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta serie, asf como la|
determinacion de los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a la
orientacién propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion y.
Ia Resolucién 525 (13, septiembre)2016. La subserie es producida en soporte
elec(mnlco La actividad de eliminacion documental se realizar utiizando el método

que los no puedan ser ni
recuperados dejando evidencia 40 1 hminacion documenta on aca ¢ vertarc,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

240

CCOMPROBANTES DE ALMACEN

de Baja de

Autorizacién de baja de bienes

Acta de comité

Bienes de Almacén

Resolucion para dar de baja los bienes

Comprobante de Baja de bienes de almacén

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo comprobante de baja de bienes de almacén de la
Vigencia, se conservara tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por_estos tiempos de retencién, se eliminara ya que
Ia subserie corresponde a la agrupacion documental mediante la cual se refleja el
proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros
contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad; por lo que no

tiene valores histdricos para la investigacién, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios generales, las actas
expedidas por el comité de inventarios, aplicativos usados por las entidades,
finalmente estos documentos se envian al area de contabilidad para realizar los
registros y procesos correspondientes a esta drea. La actividad de eliminacién
documental se realizara utilizando el mémdu de borrado seguro que garantiza aue los

0 puedan ser dejando evidencia de
ciminacion docmental o cia & mvenlalm aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. La sustentacién normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en a la
orientacién propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion y
Ia Resolucién 525 (13, septiembre)2016. La subserie es producida en soporte

elecirnico. La actividad de eummamﬁn documental se realizara utiizando el método
de e los no puedan ser ni
recuperados, dejando evidencia 4o 1 hminacion documenta on aca o inventario,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

240

CCOMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egreso
de Bienes de Almacén

Solicitud de egreso de bien de almacén

Registro de salida

Acta de entrega de bienes

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo comprobante de egreso de bienes de almacén de
la vigencia, se conservaré tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al

Archivo Central para su custodia por estos tiempos de retencién, se eliminara ya que
Ia subserie acredita la salida material y real de un bien o elemento del amacén, de tal
forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad; por ello no presenta valor secundario que sea vinculante
ala historia institucional, con aporte aa ciencia o la cultura, asf como tampoco posee

posibilidades para la investigacion, debido a que la informacién contenida se
encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios generales, aplicativos
usados por las entidades, finalmente estos documentos se envian al area de
contabilidad para realizar los registros y procesos correspondientes a esta area. La
actividad de eliminacién documental se realizara utiizando el método de borrado
seguro que g que los no puedan ser ni

iejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,

aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio. L
normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a o establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Naci6n. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

CCOMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Ingreso
de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes al almacén

Acta de recibo de bienes al almacén

Acta de entrada a almacén

Acta de devolucion de activos

Acta de ingreso de bienes

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo comprobante de ingreso de bienes de almacen de
Ia vigencia, se conservara tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por estos tiempos de retencién, se eliminara ya que
la subserie acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la
entidad, asi en el soporte para legalizar los registros en inventarios y

efectuar los asientos en Contabilidad; por ello no presenta valor secundario que sea
vinculante a la historia institucional, con aporte a la ciencia o la cultura, asi como
tampoco posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion
contenida se encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios
generales, los aplicativos usados por las entidades, finalmente estos documentos se

envian al rea de contabilidad para realizar los registros y procesos correspondientes
aesta area. La actividad de eliminacion documental se realizara utiiizando el método
de que garantiza que los no puedan ser ni
recuperados, 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 alo establecido en a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.
La acwndad de ehmmaclén documental se reahzara uullzandc el método de borrado
ni

vecuperadus dejando evldenc\a e a olminacion documental on aca s mvemanu,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefi

240

COMPROBANTES DE
OBLIGACIONES

Solicitud de gestién de pago

Comprobante de obligaciones

PDFIA

PDFIA

Serie documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir de la pérdida
de la vigencia, se conservara dos (2) atos 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 serie testimonia los registro de obligaciones
financieras ylo contables, esta informacion se encuentra reflejada en Libros
Principales Contables (Libro Mayor) y los Estados Financieros producidos también en
Ia Subdireccion de Gestion Corporativa, raz6n por la cual la serie no genera valor que:
sean base para futuras investigaciones. La actividad de eliminacion documental se
realizar utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
10 puedan ser reconstruidos i recuperados, dejando evidencia de la efiminacion

en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de

Gestion y Desempefio. La sustentacion normativa de la valoracién documental
realizada a esta serie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
corresponde alo establecido en a la orientacién propuesta en el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion y la Resolucion 525 (13, septiembre)2016. La
subserie es producida en soporte electrérico. La actividad de eliminacion
documental e eaizar uiizando o metado de borado seguro e garantza e s

0 puedan ser ndo evidencia de la
eliminacion documental en acta e mvenlam aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gestion y Desempefi
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A partir del término o pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservara
. dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su
Comunicacion oficial de solicitud de concepto PDF/A M custodia por acho (8) afios, . Cumplidos estos tiempos de retenci6n, los conceptos
técnico técnicos se componen de opiniones, apreciaciones o jui j0s por la UAPA, con|
el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia administrativa, planteadas y
Solicitadas por un tercero. Por tanto, a informacion contenida en esta subserie sirve
como elemento de informacion o criterio de orientacién para las cuestiones propuestas|
Comunicacion oficial de remision del concepto DFIA R en relacién con las situaciones adminisirativas a las que haya lugar. A pesar de su
técnico importancia, esta subserie se produce en grandes cantidades, por o que s
seleccionard aplicando formula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado
1 100% de conceptos técnicos existentes en la vigencia. Dicha formula, debe tener
en cuenta la relevancia y pertinencia de Ia informacion ali contenida, con el fin de que
Ia muestra refieje los conceptos técnicos solicitados o emitidos en materia
240 u CONCEPTOS 2z Conceptos Técnicos | Concepto técnico 3 2 PDFIA x x admir slralwa y técnica. Las muestras. seleccmnaﬂas se transferiran al Archivo
Histérico par: total Soporte original. La
Rormaiv de 1 valoracion documental realizada & ost aubsere, 45 como a
determinacion de los tiempos de retencion, corresponde a la orientacion propuesta en
Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en
Acta de reunion de asistencia técnica POFIA x sopotseecrtrico. L actidad de sliinacen documertal s esizad uikzando o
etodda baado s8gU que AN GUs 03 documents o puedsn s
1 lminacion documental en acta
e nventario, apratado por el Comit ds Comité Instusonal de Geston y
Desempefi.
Registro de asistencia técnica PDF/A x
Serie documental de valor administraiivo, legal y contable, que, a partr de la pérdida
de la vigencia, se conservaré dos (2) aftos en el Archivo de Gestin y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, se eliminara ya que la serie muestra la comparacion entre los datos
Extractos bancarios PDFIA x informados por una institucién financiera, sobre los movimientos de una cuenta
cortiente o de ahoros, con los libros de contabilidad de la entidad contable pblica,
con explicacion de sus diferencias, silas hubiere, razén por la cual a informacion ali
consignad o presnta vores secundaros que ameren s conseracin, 1 que o
P ebido a que la informacién alli consolidada
Comeaponde 1os catos i I gestin de ia entidad an temas bancarios de una
anualidad. La actividad de eliminacion documental se realizara utiizando el método del
borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos ni
240 12| CONCILIACIONES BANCARIAS Reporte auxiiar SIIF Nacién 2 8 POFIA | X X recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Comite Institucional de Gestion y Desempeio. L
susentacien nomatvs de b valoraien documenta eslizada  eta sari, s como
determinacion de los tiempos de et corresponde alo establecido en ala
ropuesta en &1 Banco Terminclogico del Ahive Generalde | Nacén. La
subserie es producida en soporte electronico. La actividad de eliminacion
documental se realizara utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los
puedan ser ni ndo evidencia de la
Conciliacién bancaria POFIA X eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
‘A partir del cierre de cada anualidad, y, una vez finalizados sus valores primarios, se
consenvaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
Listado de nimeros radicados enviados POFIA x para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, se
eliminaré ya que en la composicion de la subserie solo reposan las copias de las
comunicaciones enviadas, sin incluir sus anexos, que conforman un registro
raz6n del nimero de radicacion que adminisira la entidad. Por lo
tanto, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor de la
gestion administrativa, ya que se encuentran una gran variedad de temas y asuntos
Acta cierre anual de consecutivo PDFIA X que no brindan una total coherencia en la informacion, todo esto sustenta que la
subserie no posea valores para la investigacion. La actividad de eliminacion
o - CONSECUTVO DE X Consecutivos de documental se realizara utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los
COMUNICACIONES DRIGIALES Comunicaciones Oficiales 2 8 x 105 10 puedan ser ni indo evidencia de la
Enviadas eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gestion y Desempenu La sustentacion normativa de la valoracion
Planilas de control de comunicaciones oficiales PDFIA x documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a la
orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacion. La
subserie es producida en soporte electronico. La actividad de efiminacion
documental se veahzava tlizanco | metodods borado segur gus gaantza s os
uedan ser dejando evidencia de la
Listado de nimeros radicados anulados PDFIA x f,:';miﬁ;‘::ﬂ’:‘é";{";a," ;'l')::f:p'"w"'m aprobado por & Comits de Gomits
‘A partr del cierre de cada anualidad, y, una vez finalizados sus valores primarios, se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferid al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, s
Listado de nimeros radicados recibidos PDFIA X eliminaré ya que en la composicion de la subserie solo reposan las copias de las
comunicaciones recibidas, sin incluir sus anexos, que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de radicacion que adminisira la entidad. Por lo
tanto, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor de la
gestion \ue se encuentran una gran variedad de temas y asuntos
que no brindan una total coherencia en la informacién, todo esto sustenta que la
subserie no posea valores para la investigacion. La actividad de eliminacion
Consecutivos de cocumentalse realzar ulizando ol metodo de borado sequo que garaniza due o3
240 13 CONSECUTVO DE 2 | comunicaciones Oficiales |ACta cierre anual de consecutivo 2 8 PDF/A X x o puedan ser jejando evidencia de
COMUNICACIONES OFICIALES ecibidas eliminacion documental en acta e mvemanu aprobado por el Comité de Comité
de Gestion normativa de la valoracion
Yios tompos do relencion, conespone a o asiablecido on a
oronaciin plopuesta en 1 Banco Terminologo del ATchve General de a Nacion. La
subserie es producida en soporte electronico. La actividad de efminacion
cocumentalse realzar ulzando f metodo de borado sequo que garaniza e o3
; puedan ser do evidencia de la
Listado de nimeros radicados anulados POFIA x ciminacion documentl en & 6 mentaro, arapado per f Comie de Comile
Institucional de Gestion y Desempefio.
Solcitud de contatacion DA . A partir del (érmino el cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion (fempo de retencion en el archivo de gestion seré de 1 ao,
Estudios previos POF/A " tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
de contratacion piblica y a su vez se conservaré 1 afio adicional tomado como tiempo
Andlisis del sector econémico y de los oferentes POF/A N arala consulta de la mencionada subserie), y se transferi al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) aftos. Cumplidos estos tiempos de
Certificado de disponibiidad presupuestal POFIA « retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
afios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso POFIA x riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
2j0, ala seguridad Social y a la pension de sobrevivientes, asi
Certificado de tradicion y libertad de inmueble PDFIA X como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
omo a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de Ia Entidad,
Escritura publicas de registro PDFIA X Se realizard Ia correspondiente apicacién de la disposicicn final de seleccion toda vez
Ia subserie enciales que permiten conocer el proceso de
Certificado de existencia y representacion legal PDFIA x contratacién de arrendamiento que se desarrolla en Ia entidad con el propésito de
Ia existencia de los bienes necesarios para el logro de Ia mision y el
Cédula de ciudadania del representante legal PDFIA X cumplimiento de los objetivos insitucionales, para lo cual se dejaré una muesira
nualmente y de forma sistemaica (cualittiva)
Certificado de antecedentes disciplinarios PDFIA x atendiendo el siguiente critero: todos contratos de arrendamientos inherentes a los
bienes inmuebles y realizar una muestra aleatoria del 10 entre los contratos de
Certificado de antecedentes fiscales POFIA x arrendamiento de bienes muebles tomando en consideracién el alto volumen de
produccién documental de éstos (entre 25 a 35 contratos de arrendamiento anuales)
Certiicado de antecedentes judiciales PDFIA x V4 que Ia informacion alli contenida permite evidenciar el desarrolo y ejecucion de
presupuestos y de Ia existencia de los bienes muebies e inmuebles arrendados por la
Certificado de aportes parafiscales PDF/A x entidad, como fuente para la investigacion histérica, en virtud de que por medio de
estos, se identifican las actuaciones legales y/o juridicas adelantadas en la gestion de
Certificacion bancaria POFIA x los contratos de arendamiento. Las muestras seleccionadas se transferirén al Archivo
- Histérico para su total u soporte original. La
20 " CONTRATOS N Contratos de Registro Gnico tributario 5 8 PDF/A B X normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencién, corresponde a la
Arrendamiento Resolucion de ustiicacion e Ta contratacion p— . orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La,
directa subserie es producida en soporte electronico. La actividad de efiminacion
acto adminisrative de adiudicacon p— . cocumentalse realzar ulzando o método de borado sequo e garaniza e o3
0 puedan ser jando evidencia de la
Clausulado conaciual e B ciminacion documentel en a0 6 mentaro, arabado per f Comié de Comile
e Gestion y Desempefio.
Certificado de registro presupuestal PDFIA x
Garantia tnica ylo de CL p— .
Acta de aprobacion de polizas PDFIA x
Acta de inicio PDFIA x
Solictud de modificacion contractual PDFIA x
Registro de solicitud PDFIA x
‘Acta e entrega de Inmueble entregado en p— .
Cuenta de cobro PDFIA x
Certificado de aportes parafiscales PDFIA x
Orden de pago PDFIA x
"Acta de recibo de Inmueble entregado en p— .
Acta de liquidacion del contrato PDFIA x
Solcitud de contatacion DA B A partir del término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1 afto,
Estudios previos POF/A " tiempo motivado por las disposiciones gubernamentales que puedan surgir en materia
de contratacion piblica y a su vez se conservar 1 afio adicional tomado como tiempo
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Andlisis del sector econémico y de los oferentes PDE/A M precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Certificado de disponibiidad presupuestal PDFIA x certiicacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
N riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Analisis de riesgos previsibles en el proceso PDFIA x informacion, altrabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asf
= mo también para responder alas solcitudes de autoridades administrativas y
:e‘:::;a"” de tradicién y ibertad de inmueble (s PDFIA x judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
ol realizara la aplicacién de la disposicién final de seleccién toda vez
Escitura plblicas de registro (si aplica) POFIA x que la subserie contiene de manera cronologica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la UADA con una persona natural o juridica en
Certiicado de existencia y representacin legal PDFIA N el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Los
contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las
. relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u
Cédula de ciudadania del representante legal POFIA x atros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el
impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector economico. A
Certficado de antecedentes disciplinarios PDFIA x pesar de su importancia. Razon por la cual se seleccionard anualmente y de forma
ualiativa) do el siguiente criterio temético: todos contratos de
Certiicado de antecedentes fiscales PDFIA x compraventa inherentes a los bienes inmuebles y realizar una muestra aleatoria del
109% entre los contratos de compraventa de bienes muebles tomando en
Certificado de antecedentes juiciales PDF/A X consideracion el alto volumen de produccién documental de éstos (entre 30 a 45
contratos de anuales). La muestra seleccionada se transferira al Archivo
Certicado de aportes parafiscales POFIA « Historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. La sustentacién
normativa de la valoraci6n documental y los tiempos de retencion, corresponde a la
Conficacion b orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La
ertificacion bancasia PDFIA x subserie es producida en soporte electrénico. La actividad de eliminacién
240 14 CONTRATOS 2| Contratos de Compraventa 2 18 x documental se realizar utiizando el memdu de borrado sequroue garentza que los
Registro tinico tributario PDFIA x o puedan ser jando evidencia de
Resoiucion de Justicacion de Ta conatace documenta on acta o Iveniaro, aprobado por o Comié do Comié
esolucion de justificacion de la contratacion SOFA R de Gostion y Desempefo,
directa (si aplica)
Acto administrativo de adjudicacion PDFIA x
Clausulado contractual PDFIA x
Certiicado de registro presupuestal PDFIA x
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil SOFA R
Acta de aprobacion de polizas PDFIA x
Acta de inicio PDFIA x
Solicitud de modificacion contractual PDFIA x
Registro de solicitud PDFIA x
Cuenta de cobro PDFIA x
Certificado de aportes paraliscales PDFIA x
Orden de pago PDFIA x
Informe final de supervision de contrato PDFIA x
Solicitud de contratacion PDF/A X ‘A partir del término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) aios en el
Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1 afio,
Estudios previos PDFIA X tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
de contratacion pablica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
Certiicado de disponibilidad presupuestal POFIA X para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Aviso de convocatoria PDFIA x Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
, o cuaes sontlempos sufentes para tesponde o solcudes de
Proyecto pliego de condiciones PDF/A X los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
Resolucion apertura proceso de seleccion POF/A " riesgos laboraes que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
al trabajo, a la seguridad social y ala pension de sobrevivientes, asf
Pliego de condiciones definitivo PDF/A X como también para responder alas solcitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
Observaciones de los interesados y proponentes- PDFIA M se realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
Respuesta observaciones que la subserie conserva de manera cronologica los documentos generados en el
Designacion comité evaluador POFA " proceso de contrataci6n celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios
o necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
Verificacion de requisitos habilitantes PDF/A X prefactibilidad o factibiidad para programas o proyectos especificos, asf como de las
técnicas de controly supervision. Razén por la cual se
Comunicacin oficial de presentacin propuesta PDFIA x seleccionara anualmente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente
(si aplica) criterio, tomando en consideracién el volumen de producci6n documental anual que
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil oscila entre 30 a 40 contratos de consultoria: 5% de los contratos de consultoria que
extracontractual PDFIA x sean objeto de procesos judiciales, incumplimiento, aplicacion de poliza, que hayan
- objeto de observaci6n por entes de control, aquellos relacionados a la ejecucion
Acta de aprobacion de polizas PDFIA x e proyectos de inversin, estudios diagndsticos prefactibilidad o factibilidad para
Documento de idenidad POFA " programas o proyectos misionales, asesorfas técnicas de coordinacion, control y
upenvision. La muestra se transferira al Archivo Historico para su
Centificado de antecedentes juiciales PDF/A X conservacion total manteniendo su soporte original. La sustentacién normativa de la
documental y los tiempos de retencion, corresponde a a orientacion
Certificado de camara de comercio PDFIA x propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién. La subserie.
Certiicado superintendencia financiera de p— es producida en soporte electrénico.  La actividad de eliminacion documental se
x
| Colombia realizaré utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
240 14 CONTRATOS 3 | Contratos de Consultoria Registro (no de promonentes 2 18 . x Nno puedan ser reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacién
9 prop x n acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de
Certificacion pago aportes parafiscales PDFIA x Gestion y Desempefio.
Registro tnico tributario PDFIA x
Acta de cierre y recepcion de ofertas PDFIA x
Informe de evaluacion PDFIA x
Acta de reunion comité de evaluacion PDFIA x
Respuesta observaciones PDFIA x
Resolucion de adjudicacion PDFIA x
Clausulado contractual PDFIA x
Centiicados de registro presupuestal PDFIA x
Acta de inicio PDFIA x
Cuenta de cobro PDFIA x
Informe de supervision de contrato PDFIA x
Registro de delegacion de supenvision PDFIA x
Orden de pago PDFIA x
Centiicado de aportes parafiscales PDFIA x
Solicitud de modificacion contractual PDFIA x
Informe final de supervision de contrato PDFIA x
Acta de liquidacin del contrato PDFIA x
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Solicitud de contratacion FDFIA N ‘A partir el término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1 afio,
Estudios previos - analsis del sector - estudio de POFIA M tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
de contratacion piblica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
Certiicado de insuficiencia o Inexistencia de persol POF/A " precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferiré al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
Centificado de disponibiidad presupucstal POFA . retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
P presup! fe los aflos de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garaniizando los derechos a la
Anéliss de riesgos previsiles en el praceso POFIA X al trabajo, a la seguridad social y ala pension de sobrevivientes, asi
como también para responder alas solcitudes de autoridades administrativas y
Documento de identidad POFIA x judiciales, asf como a suarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
Foja de vida e Ia funcion publica para personas p— se realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
naturales o personas juridicas x que la subserie conserva de manera cronologica los documentos generados en el
Cert a P proceso de contratacion celebrado por la Unidad del SPE con personas naturales o
ertificaciones de experiencia x juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
P . — incionamiento de la entidad. Razon por la cual se seleccionara anuaimente y de
ertificaciones de aportes a seguridad soct PDFIA x forma sistematica (cualiativa) atendiendo el siguiente crierio (tomando en
. consideracion el alto volumen de produccion documental de estos contratos, el cual
Registro Gnico tributario PDF/A x oscila alrededor de los 150 contratos): 10% de los contratos de prestacién de servicios |
contratados por cada dependencia, tomando como criterio aguellos que sean objeto
icado de antecedentes judiciales del PDE/A M de procesos judiciales, incumplimiento, aplicacion de pdiiza, que hayan sido objeto de
representante legal observacion por entes de control y aquellos relacionados con la administracion o
entidad; mas una muesira aleatoria del 5 % del 100% de los
Certicados de antecedentes disciplinarios del contratos por prestacion de servicios producidos anualmente; toda vez que por la
° PDFIA X informacion contienen permite evidenciar el proceso de la contratacion de una
representante legal y persona juridica )
persona natural o juridica espemanzaaas en una determinada materia, las cuales
ofrecen en una drea especifica o actividad; asi mismo,
Certificados de antecedentes fiscales del PDFIA M constatan e\ desartoloy efecuion de presupuestos, el cumpiimiento de lo contatado
Contratos de Prestacion de | ePTesentante legal y persona juridica Io que hace que sean fuente para la investigacién histérica de la entidad, por reflejar
240 1 CONTRATOS 4 cios 2 18 x los actuaciones adminsiatvas y legales. Las muestras se\ecclonaﬂas se transferiran
Acto administrativo de adjudicacion PDFIA x al Archivo Hist6rico para su total a
sustentacion normativa de la valoracion documental y los nempos S de retencion,
Clausulado contractual PDFIA x corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General|
de la Naci6n. La subserie es producida en soporte electronico. - La actividad de
Certificado de registro presupuestal PDFIA X eliminacin documental se realizara utilizando el método de banada sequro que
Garantia nica de cumplimiento / responsabiidad garantiza que los no puedan ser dejan
civil (si aplica) PDFIA x evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, apvobauo por el Comité
de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Acta de aprobacion de poliza PDFIA x
Acta de inicio PDFIA x
Informe de supervisi6n de contrato PDFIA x
Delegacion de supevision PDFIA x
Cuenta de cobro PDFIA x
Orden de pago PDFIA x
Certiicado de aportes parafiscales PDFIA x
solicitud de modificacion contractual PDFIA x
Registro de modificacion contractual PDFIA x
Informe final de supervision de contrato PDFIA x
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion (si POFA .
aplica)
. ‘A partir del término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) aios en el
Solicitud de contratacion PDFIA Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion ser de 1 afio,
" tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
Estudios previos - analisis del sector - estudio de PDFIA x de contratacion piblica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Certiicado de insuficiencia o inexistencia de persol PDFIA x Central para su custodia por dieciocho (18) afios, Cumplidos estos tiempos
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
centiicacin de los afios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
Certiicado de disponibilidad presupuestal POFIA x riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
- informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
Andliss de riesgos previsibles en el proceso PDFIA x como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
I , asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
Documento de identidad PDFIA x se realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
que la subserie conserva de manera cronalogica los documentos generados en el
Hoja de vida de la funcién publica para personas SDFIA N proceso de contrataci6n celebrado por la Unidad del SPE con empresas prestadoras
naturales o personas juridicas de servicios de seguros con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Razén por la cual se seleccionara
Certificaciones de experiencia PDF/A X anualmente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio
volumen de produccién documental esta entre los
Centiicaciones de aportes a seguridad social PDFIA x 20 contratos anuales): 65% de los contratos de seguros contratados por la entidad,
tomando como criterio aquellos que sean objeto de procesos judiciales,
Registro Gnico tributario POF/A « incumplimiento, aplicacion de pﬁhza‘ e hayan sido obieo de observacion porentes
de controly aguellos
Certificado de antecedentes judiciales del entidad; toda vez aue pora mmrmaclon aHl consignada pevmlle s de s
representante leg: POFIA X idad del SPE y como
o5 d Somies g o la asesor la‘ la pt ssquemas de aseguramiento, la calidad y las
e e pamarios del PDFIA x acciones de gestion del riesgo en las entidades. La muestra seleccionada se
representante legal y persona juridica transferira al Archivo Histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte
Certficados de antecedentes fiscales del SDFIA N original. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de
representante legal y persona juridica retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
3 Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico. La
Acto administrativo de adjudicacién PDFIA x actividad de eliminacion documental se realizara utilizando el método de borrado
240 14 CONTRATOS 5 | Contratos de Seguros 2 18 x quro que g quelos n an ser ni
Clausulado contratual PDFIA x recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
Certificado de registro presupuestal PDFIA x
Garantia tnica de cumplimiento / responsabildad
civil extracontractual (si aplica) POFIA X
Acta de aprobacion de péliza PDFIA x
Acta de inicio PDFIA x
Informe de supervision de contrato PDFIA x
Delegacion de supenvision PDFIA x
Cuenta de cobro PDFIA x
Orden de pago PDFIA x
Certificado de aportes paraliscales PDFIA x
solicitud de modificacion contractual PDFIA x
Registro de modificacion contractual PDFIA x
Informe final de supervision de contrato PDFIA x
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion (st
aplica) PDFIA x
Solicitud de contratacion ‘A partir del término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) afios en el
PDF/A x Archivo de Gestién (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1 afio,
tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
Estudios previos PDFIA X de contratacion pablica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Ficha técnica POFIA M Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
‘Andlisis del sector economico y de los oferentes / SDFIA R centificaci6n de los afios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pensién y
simulador TVEC riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
Analisis de riesgos previsibles en el proceso PDFIA x como también para responder alas solcitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
Centiicado de registro presupuestal PDFIA x se realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
la subserie comprende los documentos generados en el proceso de contratacion
Observaciones de los interesados y respuestas a POF/A N celebrado por la Unidad del SPE con personas naturales o juridicas en el cual una
las observaciones parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en
nctod S o0l forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios.
cto de apertura (Si aplica) PDFIA x Razon por la cual se seleccionara anualmente y de forma sistematica (cualitativa)
S Py " " atendiendo el siguiente criterio (tomando en consideracion el volumen de produccion
las obsarvaciones, PDFIA x documental anual de esta subserie es de 45 a 50 contratos): 5% de los contratos de
ue sean objeto de procesos judiciales, incumplimiento, aplicacion de
Minuta / Orden de compra PDFIA M poiiza, que hayan sido objeto de observaci6n por entes de control, aquelios
ala ejecucion de proyectos de inversion, estudios diagnésticos
. prefactivilidad o factibilidad para programas o proyectos misionales, asesorias
Aviso de convocatoria piblica MiPymes POFIA x técnicas de coordinacion, control y supenvision; toda vez que por la informacion
contienen permite evidenciar el proceso de la contratacion de la entidad en el cual una
Proyecto de pliegos de condiciones PDFIA x parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en
periddicas o continuadas de cosas o servicios, las
Justificacion de contratacién directa PDFIA x cuales offecen conocimientos y experiencia en una area especifica o actividad; asf
mismo, constatan el desarrollo y ejecucion de presupuestos, el cumplimiento de lo
Invitacion poblica POF/A « contratado lo que hace que sean fuente para la investigacion histérica de la entidad,
por reflejar las actuaciones administrativas y legales. La muestra seleccionada se
Gbservaciones de los interesados-Respuesta transferira al Archivo HistGrico para su conservaci6n total manteniendo su soporte
observaciones PDFIA x original. La sustentacién normativa de la valoracién documental y los tiempos de
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oo administrativo de aneriura del procese do e, T OTETACIOT PrOPUESTa eI €T Ao
on (o 'ap,ma)ap ura del p PDFIA x Avchivo General e la Nacion. La subseric es producida en soporte alectianico.  La
doctmentlserealzarutizando ef método de borrado
Pliego de condiciones definitivo PDFIA x seguro que garantza que
240 14 CONTRATOS 6 | contratos de ) 18 " eiando bvidencia e I iminacion Gonimenaton ate ¢ inventario,
; X aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
Designacion de comité evaluador PDFIA x
Verificacion de las propuestas (Calificacion si
aplca) PDFIA x
Observaciones de los oferentes sobre las
PDFIA x
Informe final de verificacion del comité (¥ de
calificacion si aplica) PDFIA x
Recomendaci6n para la adjudicacion por parte del
comité evaluador PDFIA x
Acto administrativo de adjudicacion PDFIA M
Clausulado contratual PDFIA X
Delegacion de supervision PDFIA M
Certiicado de registro presupuestal PDFIA M
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil
J P PDFIA X
Acta de aprobacion de polizas PDFIA M
Acta de inicio PDFIA X
Solcitud de modificaciones contractuales PDFIA X
Documento de modificacion contractual PDFIA X
Informe de supervision para tramite de pago del
contrato PDFIA x
Informe final de supervision PDFIA M
Acta de liquidacion (si aplica) PDFIA M
Solicitud elaboracién de convenio POF/A M A partir de la fima de acta de iquidacién del convenio, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion serd de 1 afio,
tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
Estudios previos PDFIA x de contratacion publica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
v precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferiré al Archivo
Analisis de riesgos previsibles PDFIA x Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Certificado de disponibilidad presupuestal PDFIA x certficacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Acta de comité de contratacion (si aplica) PDFIA x informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
Invitacion PDFIA x judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de Ia Enidad, y
dadania en general la de Gestion Corporativa, area responsable de
Documento de identidad PDFIA x liderar y coordinar la gestion documental de la UApA realizara la correspondiente
_ aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez que la subserie corresponde al
Hoja de vida de la funcion publica para personas PDFIA x instrumento de caracter normativo, mediante los cuales las entidades publicas
naturales o personas juridicas suscriben convenios con personas juridicas privada sin &nimo de lucro, con el fin de
Certiicaciones de experiencia PDFIA N impulsar el cumplimiento e planes y programas de interés piblico. Razén por la cual
se anualmente y de forma aleatoria (cuantiativa) del 50% (tomando en
consideracion el volumen de produccion documental, que oscila alrededor de los 15
Certiicaciones de aportes  seguridad social POFIA X convenios) de los convenios con persona juridica sin animo de lucro; toda vez que por
R - Ia informacion contienen permite evidenciar el proceso de la concordancia de
egistro Unico tributario PDFIA x voluntades, que son fuente para la investigacion historica de la entidad, por reflejar las
Cafeadode artcedenies odtes actuaciones administrativas y legales. La muestra seleccionada se transferira al
legal PDFIA x Archivo Historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. La.
Coicadosde aiecederis Gsepina o normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencion,
legaly persona ju PDFIA x corresponde ala orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General
ot e s s . e e
representante legal y persona juridica eguro al
que los no puedan ser
Convenios con Persona | Certificado de medidas correctivas representante PDFIA x voncia e a slminacion documental & & 6 nventto, 2p10bado por 6 ComIG
240 15 CONVENIOS 1 | Juridicasin Animo de - 2 18 x de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Ciero Hoja de vida de la funcion publica para personas SOFA R
naturales o personas juridicas
Registro presupuestal PDFIA X
Acto administrativo de establecimiento del conveni PDFIA X
Minuta PDFIA X
Delegacion de supenvision PDFIA x
Garantia Gnica ylo de responsabilidad civi
(si aplica) PDFIA x
Acta de garantias (si aplica) PDFIA x
Acta de inicio del convenio PDFIA X
Informe de actividades del convenio PDFIA X
Solicitud de modificaciones al convenio PDFIA X
Documento de modificacion PDFIA X
Acta de finalizaci6n del convenio PDFIA X
Informe final del convenio PDFIA X
Acta de liquidacion del convenio PDFIA X
Acta de cierre PDFIA X
Solicitud elaboracién de convenio POF/A « ‘A partir de la fima de acta de liquidacién del convenio, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion (iiempo de retencion en el archivo de gestion serd de 1 afio,
tiempo motivado por las disposiciones gubernamentales que puedan surgir en materia
Estudios previos PDFIA x de contratacion publica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Matriz de riesgos PDFIA x Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Cerificado de disponibilidad presupuestal POFIA x certficacion de los afos de sevicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Acta de comité de contratacion (si aplica) PDFIA x informacién, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
Acto de justificacion de contraccion directa PDFIA x judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
realizara la aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
Minuta de convenio PDFIA x que la subserie conserva los documentos mediante los cuales la Unidad del SPE
convenios especiales de cooperacion para adelantar actividades cientlficas y
Hoja de vida de la funcion publica para personas | POFIA X tecnol6gicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologfas, sin dar lugar al
nacimiento de una nueva persona juridica. Razon por la cual se seleccionara
240 15 CONVENIOS 2 | Convenios de Cooperacion | peiciro presupuestal 2 18 PDF/A x x anualmente y de forma aleatoria (cuantitativa) del 50% (tomando en consideracion el
Especial volumen de produccion documental, que oscila alrededor de los 15 convenios) de los
convenios de cooperacion especial; toda vez que por la informaci6n contenida.
Acta de inicio del convenio
PDFIA x permite evidenciar el proceso de la concordancia de voluntades, que son fuente para
Informe de supervision para pago o desembolso Ia investigacion histdrica de la entidad, por reflejar las actuaciones administrativas y
P para pag PDF/A x legales. La muestra seleccionada se transferira al Archivo Histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. La sustentacién normativa de la
Solcitud de modificaciones al convenio PDF/A x valoraci6n documental y los tiempos de retencion, corresponde ala orientacion
—— propuesta en el Banco del Archivo General de la Nacion. La subserie
Documento de modificacion PDFIA x es producida en soporte electronico.  La actividad de eliminacion documental se
utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
Acta de finalizaci6n del convenio PDFIA x o puedan ser reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacion
n acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de
Informe final del convenio PDFIA x Gestion y Desempefio.
Acta de liquidaci6n del convenio PDFIA x
Informe de cierre PDFIA X
Solciud elaboracion d ‘A partir de la firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afios en
olicitud elaboracion de convenio PDF/A x el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1 afio,
tiempo motivado por las que puedan surgir en material
Estudios previos PDFIA X de contratacion pablica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Certiicado de disponibiidad al Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
ertiicado de disponibilidad presupuestal PDFIA x retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
los afios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
Acta de comité de contraccion (si aplica) PDFIA X riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
al rabajo, a la seguridad social y ala pension de sobrevivientes, asf
ncto de justiicacio drect | como también para responder alas solcitudes de autoridades administrativas y
cto de justificacion contratacion directa (si aplica) PDFIA x judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
Minuta de convenio POFIA x que la subserie se consolida como el instrumento de caracter normativo, en donde
existe una de voluntades entre dos 0 mas sujetos de Derecho
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Internacional, destinados a producir efectos juridicos y con el fin de crear derechos y
Documento de identidad del representante legal d POFIA X obligaciones entre las partes. La informacion contenida en esta subserie, evidencia el
dos entidades que buscan beneficiarse y apoyar una causa comun.
Documento de acreditacion de la capacidad juridic POFIA x Razon por la cual se seleccionara anualmente y de forma sistematica (cualitativa)
atendiendo el siguientes criterios tematicos: 10% (tomando en consideracion el
Certficado de antecedentes judiciales del volumen de produccion documental, que oscila alrededor de los 25 convenios) de los
representante legal (si aplica) PDFIA x convenios de cooperacion intemacional observacion por entes de control, aquellos.
FeST—— T —— con efectos juridicos, derechos y obligaciones; toda vez que por la
erficados de antecedentes discipinarios de POFIA x contienen permite evidenciar el proceso de la concordancia de
representante legaly persona juridica (si aplica) volunades, que son e pta s miesigaoon s e enidad, porefar as
Certficados de antecedentes fiscales del actuaciones administrativas y legales. La muestra seleccionada se transferi
representante legal y persona juridica (si aplica) PDFIA x Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su soporte onglna\ La
. e o normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencin,
240 15 CONVENIOS 3 | Convenios de Cooperacion | ceificadq de medidas correctivas representante I 2 18 PDFIA x x corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General|
Internacional de Ia Naci6n. La subserie es producida en soporte electrénico. La actividad de
Hoja de vida de la funcién publica para personas o lminacion documental e ealzar uizando el método de borrado seguro que
naturales o personas juridicas (si aplica) x garantiza que los no puedan ser dejando
\dencia de fa slminacion documanial en ata 6 mventaro, probado por & Comie
Delegacion de supervision POFIA x de Comité Institucional de Gestion y Desemperio.
Registro presupuestal PDFIA X
Acta de iniciacion del convenio PDFIA x
Solicitud de modificacion del convenio PDFIA X
Documento de medicacion PDFIA x
Informes de actividades del convenio PDFIA X
Acta de finalizacion del convenio PDFIA x
Informe final del convenio PDFIA X
Acta de liquidacion del convenio PDFIA x
Acta de cierre PDFIA X
A partir e a fima de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afos en
Solicitud elaboracion de convenio PDFIA x el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de 1
tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales que puedan surgir en materia
de contratacion pblica y a su vez se conservard 1 afio adicional tomado como tiempo
Estudios previos PDFIA x precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferird al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) aftos. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Acta de comité de contratacion (si apiica) POFIA « certficacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los deechos a la
al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
s como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
Acto de justificacion contratacion directa POFIA x judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
se realizaré la aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
que la subserie se consolida como el instrumento de carécter normativo de alcance
Certificado de disponibilidad presupuestal PDFIA x nacional, en donde existe una concordancia de voluntades entre dos o mas sujetos de!
derecho, destinados a producir efectos juridicos y con el in de crear derechos y
obligaciones entre las partes. Razén por la cual se seleccionaré anualmente y de
Minuta de convenio PDFIA x forma sistemética (cualiativa) atendiendo el siguientes criterios temticos: 10%
(tomando en consideracién el volumen de produccién documental, que oscila.
alrededor de los 35 convenios) de los convenios de cooperacion nacional observacion
Documento de identidad del representante legal d POFIA X por entes de control, aquelos relacionados con efectos juridicos, derechos y
obAgaciones; o v que oraiomecian contienn permite evdencar fproceso
ntades, que son fuente para la investigacion historica de la
Documento de acreditacion de la capacidad juridiq SDFIA N et por et La s eiecionada 3 oo Archivo Historco para
su total su soporte original. La mativa de
Iavaorack documental y o fempos e fefoncin, careaponte  k orentaciin
Certficado de antecedentes judiciales del - propuesta en el Banco TerminolGgico del Archivo General e la Nacién. La subserie
representante legal (si aplica) ’ x es producida en soporte electronico.  La actividad de eliminacion documental se
realizara utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
Certiicados de antecedentes disciplinarios del 10 puedan ser reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la efiminacion
representante legaly persona juridica (si aplica) PDFIA x m cta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Insitucional de
Gestion y Desempeio.
Certficados de antecedentes fiscales del
z PDFIA x
representante legal y persona juridica (si aplica)
240 15 CONVENIOS 4 C“"Ve"‘“a::i"a‘l’pe'““’" Certificado de medidas correctivas representante I 2 18 PDFIA x x
Hoja de vida de la funcicn piblica para personas DFIA .
naturales o personas juridicas
Registro presupuestal PDFIA x
Delegacion de supervision PDFIA x
Acta de iniciacion del convenio PDFIA x
Informes de supenvisi6n del convenio PDFIA x
Solicitud de modificacion contractual PDFIA X
Documento de modificacion contractual PDFIA x
Acta de finalizacion del convenio PDFIA x
Informe final del convenio PDFIA x
Acta de liquidacion del convenio PDFIA x
Acta de cierre PDFIA x
i ‘A partir de la firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) anos en
Solicitud elaboracion de convenio PDF/A x eI Archivo de Gestion (tiempo de retencién en el archivo de gestion seré de 1 afio,
motivado por las ue puedan surgir en materia
e contaacion piblica y a su vez se conservar 1 afio adicional tomado como tiempo
Estudios previos
P PDFIA x precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
entral para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
Acta de comité de contraccién (si aplica) PDFIA x retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
certficacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Acto de justificacion contratacion directa PDFIA x informacion, al trabaio, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asf
como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
" judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de a Entidad,
Certificado de disponibilidad presupuestal PDFIA x se realizara la correspondiente aplicacion de la disposicién final de seleccion toda vez
que la subserie evidencia los acuerdos susciitos entre una entidad sin &nimo de lucro
Minuta de convenio PDFIA R yla Unidad del SPE para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los
cometidos y funciones asignadas. Razén por la cual se seleccionard anualmente y de
forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguientes criterios tematicos: 15%
Documento de identidad del representante legal d PDFIA x (tomando en consideracion el volumen de produccion documental, que oscila.
alrededor de los 20 convenios) de Convenios de Organizacion o Asociacion objeto de
observacion por entes de control, aquellos relacionados con efectos juridicos,
Documento de acreditacion de la capacidad juridic PDFIA x derechosy cblgacione; Loda vez e pora rformacin conlienn pemie adenciar
el proceso de la de voluntades, que son fuente para la investigaci
Certficado de antecedentes judiciales del histrica do I enidah por rohear 25 acuaciones acmnStraaS y 6GARS. La
representante legal (si aplica) PDFIA x muestra seleccionada se uanslenra al Archivo Hlslﬁﬂcn para su conservacion total
mativa de la valoracion
Certficados de antecedentes disciplinarios del PDFIA " ocumenta y o5 tompos de etencion,conesponde a  afentacon propusa en e
representante legal y persona juridica (si aplica) Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en
< oo PN e—— — soporte electronico.  La actividad de efiminacion documental se realizar utizando el
240 15 CONVENIOS 5 | Convenios de Organizacién | Certificados ela":ce lentes ‘SC,des el ' 2 18 PDFIA x X método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
© Asociacion representante legaly persona juridica (si aplica) jando evidencia de la eliminacion documental en acta
& invontai, aprobad por o Comi s Comié Instucional do Gostény
Certficado de medidas correctivas representante I PDFIA x Desempefio.
Hofa devda d a ncion pibica para personas
naturales y personas j POFIA *
Registro presupuestal PDFIA x
Delegacion de supervision PDFIA x
Acta de iniciacion del convenio PDFIA X
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Informe de supervisi6n del convenio PDFIA x
Solicitud de adicién o prormoga del convenio PDFIA x
Acta de finalizaci6n del convenio PDFIA x
Informe final del convenio PDFIA x
Acta de liquidacin del convenio PDFIA x
‘A partir de la fira de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afios en
Solicitud elaboracién de convenio PDFIA x el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion serd de 1 afio,
tiempo motivado por las disposiciones guberamentales que puedan surgir en materia
de contratacion pablica y a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
Estudios previos PDFIA x precautelativo para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Acta de comité de contraccion (si aplica) PDFIA x certificacin de los afios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pensi6n y
riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
Acto de justificacion contratacion directa PDFIA x como también para responder alas solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
se realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDFIA x que la subserie refleja los documentos mediante los cuales se suscriben convenios
entre dos o mas entidades piblicas gubermamentales en virtud al principio de
e debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines
Documento de identidad del representante legal PDFIA x propis et Eetado ylos de cada una de las entidades suscribientes. Razén por la
4 anualmente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el
Corticado @ " p— s\gu\enles criterios tematicos: 10% (tomando en consideracion el volumen de
ertiicado de la’“:lce e”‘les Judiciales del PDFIA x produccion documental, que oscila alrededor de los 35 convenios anuales) de.
representante legal (si aplica) Convenios de Inlevadm\msuauvus nmem de observaci6n por entes de control,
aquelos relacionados con efect 0s, derechos y obligaciones; toda vez que por
Cenifcados de aniocedenies discioinarics del PDFIA M T Informacion contonen permite evdenciar f rocess de coordnagon entre
fepresentante legal y persona juridica (si aplica) UAESPE con otras entidades publicas, en el cumplimiento de los fines propios del
Estado. La muestra seleccionada se transferira al Archivo Histdrico para su
Certicados de antecedentes fiscales del PDF/A M cansenyoén ol menterenco u soport righnel, e sustentacér nomath de
representante legaly persona juridica (si aplica) valoraci6n documental y los tiempos de retencion, corresponde a la orientaci
propucsta en ol Banco Terminobgieo del Archve Genral e fa Nacion. L subserie
Certiicado de medidas correctivas representante PDFIA M es producida en soporte electrénico.  La actividad de eliminacion documental se
legal (si aplica) realizara utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los documenlus
Convenios o puedan ser reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminaci
240 15 CONVENIOS 6 Certificado de medidas correctivas representante 2 18 x documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Insntucwuna\ de
Interadministrativos | iegal si aplica) PDFIA x
Gestion y Desempefio.
Hoja de vida de la funcion publica para personas
naturales y personas juridicas POFIA X
Declaracion proactiva de bienes y rentas y
conflictos de interés Ley 2013 de 2019 PDFIA x
Registro presupuestal PDFIA x
Delegacion de supervision PDFIA x
Acta de iniciaci6n del convenio PDFIA x
Informes de supervision del convenio PDFIA x
Solicitud de adicién o prormoga del convenio PDFIA x
Acta de iniciacion del convenio PDFIA x
Informe de supervisin del convenio PDFIA x
Acta de liquidacion del convenio PDFIA x
Acta de cierre PDFIA x
Socitud elaboracion d ‘A partir de la firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afos en
olfcitud elaboracion de convenio PDFIA x el Archivo de Gestion (tiempo de retencién en el archivo de gestion sera de 1 afio,
0 por las jue puedan surgir en materia
Estudios previos PDFIA M e contatacien piiblicay a su vez se conservara 1 afio adicional tomado como tiempo
para la consulta de la mencionada subserie), y se transferira al Archivo
Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de
Acta de comité de contraccion (si aplica) PDFIA x retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de
le Ios aiios de senvicio, salario devengado y aportes de salud, pensién y
. riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
A i 1 p z
cto de justicacién contratacién directa POFIA x informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi
‘como también para responder alas solicitudes de autoridades administrativas y
Centiicado de Disponibilidad Presupuestal PDFIA x judiciales, as como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
se realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez
que la subserie se consolida con herramienta del derecho publico, especialmente de
Minuta de convenio PDF/A x Ia rama del derecho administrativo, cuya finalidad ulterior consiste en faciltar y
rirse, en un medio idoneo para agilizar y hacer mucho més viable y expedita la
Certificado de antecedentes judiciales del PDFIA « contratacion entre entidades publicas, de una forma excepcional. Razon por la cual se
legal (si aplica) 4 anualmente y e forma sistematica (cualitativa) atendiendo el sigentes
criterios tematicos: 10% (tomando en consideracion el volumen de producci
Centiicados de antecedentes disciplinarios del
Jepresentante logal y persona jridica (i aplca) PDFIA x documental, que oscila alrededor de los 30 convenios anuales) de Comenios de
jeto de observacion por entes de control, aquellos relacionados
Ceriificados de antecedentes fiscales del SDFIA con efectos juridicos, derechos y obligaciones; toda vez que por la informacion
representante legal y persona juridica (si aplica) K x wnlemda fciltan la contvataclon entre entidades pblicas, y esto permite evidenciar
pro la UAESPE con otras entidades del sector. La
Certificado de medidas correctivas representante I PDFIA M st séecsionada 5o |rans¢ema al Archivo H-smncu para su conservacion total
porte original. La rmativa de la valoracion
documenta ¥ los fempes e etencion, caresponde . cntackin propucsa en ¢
Certificado de medidas correctivas representante I PDFIA x Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida en
L actvidad de lminacien documental serealzard uilzando o
240 15 CONVENIOS . Convenios Hoja de vida de la funcion publica para personas 2 18 SDFIA M R método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan
Interinstitucionales  [naturales y personas juridicas reconsiukies i recupérados, depndo evoncia do a elmination documenta en acta
. e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Declaracion proactiva de bienes y rentas y PDFIA N Desemperio
conflctos de interés Ley 2013 de 2019
Registro presupuestal PDFIA x
Delegacion de supervision PDFIA x
Acta de iniciacion del convenio PDFIA x
Informe de actividades del convenio PDFIA x
Acta de finalizacin del convenio PDFIA x
Informe final del convenio PDFIA x
Solicitud de modificacion PDFIA x
Documento de modificacion PDFIA x
Acta de liquidacion del convenio PDFIA x
Acta de cierre PDFIA x
‘A partir de la pérdida 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 eliminara ya que la subserie muesira los
Registro preliminar declaracion de impuesto de datos presentados por la entidad a la administracion de impuestos distrital para dar
industiay comercio PDFIA x cuenta de las declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio-ICA, razén por la
cual la informacion alll consignada no presenta valores secundarios que ameriten su
¥ la ue la
informacion alll consignada corresponde alos datos de la gestion de la entidad en
temas fiscales y financieros de una anualidad por el ejercicio o realizacion directa o
indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en jurisdiccion del
Distito Capital de Bogot. La actividad de efiminacion documental se realizara
utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan
Declaraciones de Impuesto ser reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en
240 16 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS | 1 | de Industria y Comercio- |Declaracion de impuesto de industria y comercio 2 8 PDFIA x x acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Ica Desempefio. La sustentacion normativa de la valoracién documental y los tiempos de
retencion, corresponde alo establecido en a la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion y la Resolucion 525 (13,
a subserie es producida en soporte electrénico.  La actividad de
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eliminacion ducumemal se realizara utilizando el método de banadc seguro que
garantiza que o puedan ser
evidencia de Ia eliminacion documental en acta e inventario, apmbadn por el comue
Comprobante de pago de la declaracion de J— . de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
impuesto de industria y comercio
'A partir de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) anos 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 muestra los
datos presentados por la entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de
ng:zl';n";:"";":\“a' dea declaracion mensual de PDFIA x las declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011, razén por la cual la informacion alli
consignada no presenta valores secundarios que ameriten su conservacion, ya que no|
posee pus\b\hdades para la investigacion, porque la informacion alli consignada
jos datos de la gestion de la entidad en temas fiscales y financieros de
una anualldad La actividad de ellmlnacmn se realizard y, método de bDrYEdD seguro
jucidos de \di ide
mspusu ion final de eliminacion documental en acta e inventario, apmbadu or el
Declaraciones de Institucional de Gestion y Desempefio La actividad de eliminacion documental
240 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 Retenciones en la Fuente |Declaracién mensual de retencion en la fuente 2 8 PDFIA x X se reahzara utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos|
por Renta 1o puedan ser reconstruidos i 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 a lo establecido en a la orientacion propuesta en el
Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion y la Resolucion 525 (13,
septiembre)2016. La subserie es producida en soporte electrénico. La actividad de.
eliminacion documental se realizar utiizando el método de. bunadu sequroque
garantiza que los 1o puedan ser dejando
dC: 'g‘;zg;";ee:ela"';’iz“’: fa declaracion mensual PDFIA x evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, apmbadn por el Comité.
de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
‘A partir del momento en que se notifica la respuesta 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, esta retencion contempla cinco (5)
afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios
por temas precauciénales. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al
archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. EI
Derecho de peticion PDFIA x Derecho de Peticion es una serie documental que conservalos documentos 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
lecuados y nutritivos, implementar politicas y programas que promuevan la
produccién local de alimentos con el fin de fomentar la seguridad alimentaria a largo
240 17 DERECHOS DE PETICION 2 s M plazo, establecer de control para asegurar que los alimentos estén
disponibles, promover la educacion alimentaria y nutricional, realizar investigaciones
sobre las situaciones alimentarias en lugares o comunidades especificas, entre otros),
para obtener respus!s'as pmnlas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion. La disposicion final es Conservacién Total para esta serie ya que
evidencia el cumplimento dela misionalidad, ganando valores secundarios de tipo
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural, considerados como fuente primaria
Respuesta al derecho de peticion PDF/A X para la historia politica y la historia institucional de las entidades, mostrando las
transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre
los ciudadanos y el Estado. La Serie es producida en soporte electronico.
‘A partr de a presentacion del Ultimo estado financiero de proposio general del ano,
se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su cusiodia por oo (8 ahs. Cupicos estos tempos de eencin,se
Regito de conjunto complto de estados ancie - . ansferira al archivo para su conservacion total manteniendo su soporte
onginal, £ dlsposcion il obexecs a s valres secundario 86 Cardcier
administrativo y patrimonial que tiene la subserie, corresponde a la documentacion
que se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés comin del publico en
240 18 ESTADOS FINANCIEROS S P aaroros d 2 8 x Ia capacidad de Ia entidad para generar fljos favorables de fondos y son
oposito General fuente de investigacion de caracter histérico y caracter funcional, sumaria, de
informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural para la entidad. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
Estados financieros mensualizados PDFIA X corresponde ala orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General
de laNacion y Ia Resolucién 525 (13, septiembre)2016. La subserie es producida en
soporte electrdnico,
Documento de dentiicacion p— . ‘A partir del retro o desvinculacion del funcionario y/o trabajador, sé conservara dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por
ioreta mitar - " setenta y cocho (78) afios Cumplidos estos tiempos de retencion, Ios cuales son
tiempos suficientes para responder las solictudes de certificacion de los afios de
- servcio, salario devengado y aportes de salud, pension y riesgos laborales que
Licencia de conduccion POFIA X realicen los extuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
- — seguridad social y a a pensian de sobrevivientes, asi como {ambién para responder a
Hoja de vida (Formato Unico Funcion Piblica) SIG POFIA x las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuaros,
oporte documental de estudios que acreditan 10s| clientes, rabajadores y extrabajadores de la Entidad, se realizara la correspondiente
requisitos del cargo PDFIA x aplicacion de la disposicion final de se\eccldn toda vez que las Historias Laborales
conservan de caracter
Tarjeta profesional PDF/A x relacionados con el vinculo \abova\ Cl\-IE se establece entre el funcionario y la entidad.
as historias laborales brindan una sere de informacion que pusde establecer
Certiicado de antecedentes disciplinarios de a pr PDFIA x variables como nivel y cantidad de funcionarios vinculados con la administracion, nivel
Sopore docienTeS 08 SN T ingreso de los uncionario, utiizacion de los beneficos salariales de 105
e e et s PDFIA x empleados, nivel de profesionalizacion de los cargos piblicos, crecimiento o
de las entidades, oferta laboral y desempleo, molivos de licencias,
Certiicado de antecedentes disciplinarios PDFIA x causas de retiro de los funcionarios por pension o muerte, alcance de los pasivos.
de las entidades, cantidad de comisiones al exterior dadas a los
Gertifcado de antecedentes fiscales PDFIA « funcionarios, nivel de especializacion profesional o técnica de los empleados pablicos,
entre olros. Por tanto, las Historias Laborales ofrecen posibiidades investigativas,
Gertiicado de antecedentes judiciales POFIA N porque se encuentra con el poder desarrolar estuios de tipo historico sobre
vinculadas ala existente a o largo del tempo; Asi
Certifcado de medidas correctivas SOFA . mismo, sobre el desarroll institucional de la entidad para identifcar los cambios
Sutidos senro e ol egmencs abrsles, ensioneles, d s yianestar de s
blc los siguientes
Certiicado inhabildades delitos sexuales (Ley 191 POFIA x i, 10085 los Hitorias Laorales 06 Jos Dieclores, ASesors y SubaIcores,
Ademas, se seleccionara aleatoriamente un 10% de las Historias laborales de
Declaracién de bienes y rentas SIGEP POFIA X en cada uno de los niveles jerarquicos de la Entidad teniendo en cuenta
Cortiado 0o apitud Aboral (amen médten de p— el e persons) s o e o seserta (D) conarosenlos
ejecutivas. Adicionalmente, se Seleccionara. el 100% de aquelios funcionarios que
Certiicado de afilacién al sistema de salud (EPS) PDFIA x hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la Entidad; asi como el 100% de
las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte del Comité Paritario
Certificado de afiliacion al fondo de pensiones PDFIA x de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UApA. Las muestras seleccionadas se
240 19 HISTORIAS LABORALES 2 8 ransferran al Archivo Hisi6rico para su conservacion total manteniendo su soporte
Certicado de afiiacion a la caja de compensacion POFIA x orginal. La sustentacion nommaiva de Ia valoracion documental y 10s tiempos de
ala orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Gertiicado de afilacion a adminisiradora de riesgo PDFIA x Archivo General de fa Nacion. La subserie es producida en soporte leciénico. La
documentl o relzars ulzando ol métodoce borado
Certificado de afiiacion al fondo de pensiones volu PDFIA x sequro que g que 0 pue
o o do 1 elominacon dosumentaton e mvemano,
Gertifcado de cuenta bancaria PDFIA « aprobado por el Comité de Comité Instiucional de Gestion y Desempefi
Certificacién de cumplimiento de requisitos PDFIA X
Acto administrativo de nombramiento PDFIA X
Comunicacién oficial del nombramiento PDF/A X
Comunicacion oficial de aceptacion del nombramis PDFIA x
Acta de posesion PDFIA x
Comunicacion oficial de designacion de dependen PDFIA x
Historia clinica - Salud y Seguridad en el Trabajo - PDFIA x
| Acto administrativo que sefiale las situaciones adn| PDFIA X
Comunicacion oficial formales de y hacia el servidc| PDFIA X
Gertiicado de formacion o capacitacion adicional PDFIA x
Registro de evaluacion del desempefio PDFIA X
Acto administrativo de retio o desvinculacion del s PDFIA x
Registro de la retiro o desvinculacion del servidor PDFIA x
‘A partr de a produccion del Gltmo informe a entes de conrol del o, e conservara
dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PDFIA « custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferird al
archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
sposicien inel obedece a os valres secundarios d carécter adminsaiio que
e e inimemari coeritar enhes o Aoearrl
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240

INFORMES

Informes a Entes de Control

Informe a entes de control

Comunicacion oficial de remision del informe

PDFIA

funcionamiento de la entidad respecto a los parametros de control que presenta la

entidad ante organismos de control, lo que permite advertir los detalles de la

articulacién de la gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte

de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las funciones
La

PDFIA

normativa de la valoracién documental y los tiempos de|

retencion, corresponde a la orientacién propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

INFORMES

Informes a Entidades

Externas

Registro de solicitud de informacién

Comunicacion oficial de remision del Informe a
entidades extemas

PDFIA

‘A partir de la produccion del Gltimo 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) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, se
transferira al archivo histerico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter

Informe a entidades externas

PDFIA

PDFIA

cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, corresponde a la
informacién consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades externas tanto
piiblicas como privadas, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la
gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la
dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las funciones

establecidas. La sustentacion normativa de la valoracién documental y los tiempos de|
retencion, corresponde a a la orientacion propuesta en el Banco Terminolgico del
Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrdnico.

240

INFORMES

Informes de Comision de

rvicio

Registro de solicitud de comisién de.

Informe de comision o desplazamiento

PDFIA

Pasabordo

PDFIA

A partir de la pérdida de la vigencia y al término 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 realizara la correspondiente
aplicacion de la disposicién final de seleccion toda vez que refleja las actuaciones
realizadas por un funcionario en ejecucion de sus funciones, en un lugar diferente al
de la sede del cargo, asi como el cumplimiento de misiones especiales conferidas por

los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de
observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que
presta sus servicios el empleado, el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico

Sector de Funcion Pdblica, prevé conferir a los senvidores piblicos,
comision de senvicio al interior o al exterior del pais. De igual manera, lo contemplado
en la normativa vigente aplica para los desplazamientos dentro y fuera del territorio

nacional para los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

Cumplido de comision

PDFIA

Cuadro control de comisiones.

PDFIA

al servicio del Estado. Por tanto, la
Subserie permite o desarollo de investigaciones de tipo historco. Se seleccionaré de
forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio: el 20% de los informes
de comision de servicio que estén orientados a atender aspectos misionales en
términos de asesorias focalizadas e integrales a entidades del orden nacional y
territorial (Decreto Ley 1042 de 1978, articulos 61, 64, 65, 71. Constitucién Politica de|
Colombia, articulo 129. Decreto 1083 de 2015, articulos 2.2.5.5.23 2 2.2.5.5.30,
Circular No. 05 de 2018 ~ Presidencia de la Republica. Directiva Presidencial No. 09

PDFIA

de 2018, y la Ley 1952 de 2019). Las muestras seleccionadas se transferiran al
Archivo Histérico para su conservacién total manteniendo 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 Naci6n. La subserie es producida en soporte electronico.  La actividad de
eliminacion documental se realizar utiizando el método de. banada sequo que
garantiza que los no puedan ser dejan
evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, apvobauo por el Comité

de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

240

INFORMES

Informes de Ejecucion
Presupuestal

Informe de ejecucién presupuestal

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo informe a de ejecucion y contabilidad presupuestal
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 transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
administrativo y patrimonial que tiene la subserie, registra de manera cronolégica las
acciones destinadas a la utilizacion 6ptima de los recursos financieros, con el objetivo
de cumplir las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos como
entidad. El informe es el reporte que genera el sistema integrado de informacion
financiera ~SIIF, mediante el cual se puede verificar la afectacion, modificacién y
demés comportamientos de las apropiaciones. Esta subserie permite evidenciar de
manera detallada (mes a mes o de manera trimestral) las apropiaciones y el gasto del
presupuesto establecido parala entidad. Razon por la cual, puede servir como fuente
de consulta para investigaciones econémicas en los casos en que la ejecucion del
presupuesto no se dio de la manera indicada o cuando desaparecen rubros del
presupuesto y este no se ejecutd. La sustentacién normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en la y a la
orientacién propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La|
subserie es producida en soporte electrénico.

240

INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestion

Informes de gestion trimestral de PQRSD

PDFIA

Informe de rendicién de cuentas institucional

PDFIA

A partir de la produccion del ltimo informe de gestion del afio, y, una vez finalizados
sus valores primarios, 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, porque|

informacion alli consignada corresponde a los datos de rendicion de la gestion de
esta subdireccion, la que esta contenida en el informe de gestion de la Subdireccion
General por lo tanto, esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones.
La actividad de eliminacion se realizara y, método de borrado seguro para los

pro

PDFIA

ducidos dejando evidencia de la disposicion final de|
ciminacién documenta on acia & inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeio.

240

INFORMES

Informe de gestion de evaluacion del desempefio

Informes de
Evaluacién del Desempefio

Matriz consolidada evaluacion del desempefio

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor adminisirativo, juridico y legal, que, a partir de la firma y
entrega del informe consolidado del proceso de Evaluacion de Desempefio laboral de

Ia vigencia anual u ordinaria, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios Este tiempo se

n los valores los cuales
prescriben a los 5 afios de acuerdo con los acciones administrativas y disciplinarias
que se puedan iniciar sefialadas en los codigos establecidos para dichas materias en
Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se suman 5 afios
més por precaucion. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos
suficientes responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, se realizaré la
correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion toda vez

Informes de Gestion de Evaluacion del Desempefio son el resultado final del tramite
de Evaluacién del Desempefio laboral de una entidad, la cual se desarrolla como una
herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de
los empleados de carrera (incluye el provisional) y en periodo de prueba en el
desempefio de sus respectivos empleos, busca valora el mérito como principio sobre.
el cual se fundamenta el ingreso, la permanencia y el retiro del servicio. Esta subserie
por constituirse en el informe consolidado de resuitados proceso de Evaluacion de
Desempefio Laboral y por cuanto se contempla que contiene algunos valores
‘secundarios de caracter patrimonial e hist6rico. Por lo tanto, esta subserie puede
senvir como fuente primaria ala hora de identificar las herramientas de medicién de la
gestion y desempefio de los empleados pblicos de una entidad. A futuro el

investigador podria revisar que tan eficaces fueron estas herramientas para dinamizar
Ia relacion de las entidades con sus empleados y que resultados arrojaron para la
gestion anterior. Como valor secundario estos Informes permiten comprender como la
entidad desarrollo dichos procesos de evaluacion y en qué medida le permitié a la
entidad a través de estos establecer unas relaciones dinamicas con sus empleados,
por tanto, se considera que contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la
entidad. Se seleccionara de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente
criterio: un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cierre de vigencia del
periodo presidencial. Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico
para su conservacién total manteniendo su soporte original. La sustentacion normatival
de la valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a la orientacion
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie
es producida en soporte electrénico. La actividad de eliminacion documental se
realizara utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
no puedan ser reconstruidos i recuperados, dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
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INFORMES

Informes Trimestrales de
Comision de Personal

Resolucion de conformaci6n de la comision de
personal

Acta de reunion

Informes trimesirales de comision de personal

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir e la firma y entrega del informe consolidado del proceso de Comision de
Personal de avigencia anual u ordinaris, <o consevad dos (2) aosen el Acho de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) i

Campleios stos tiempos de retencion. os cusles son tempos suicentes responder a
las solcitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, la
Subdireccion de Gestion Corporativa, drea responsable de liderar y coordinar la
gestion documental de la UApA realizaré la correspondiente aplicacion de la
disposicion final de seleccion toda vez que esta informacion evidencia y reporta
interés para la historia, brindan informacion parala investigacion retrospectiva en
temas especificos relacionados con la rendicion trimestral de Comision de Personal
sobre los compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva del equilibrio entre

Ia eficiencia de la administracion publica y Ia garantia de participacion de los
empleados de carrera administrativa en las decisiones que los afecten, asi como la
vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera al interior de la UAA -
UAA. Por o tanto, esta subserie puede servir como fuente primaria para futuras
investigaciones, razon por a cual estos Informes permiten comprender como la
entidad desarrolld el proceso de comision de personal y en qué medida le permitié a
Ia entidad a través de las comisiones de personal, relaciones dinamicas con sus
empleados para el sus funciones y de la de la Unidad
del SPE, por tanto, se considera que contiene algunos valores historicos y
patrimoniales parala entidad. Se seleccionara de forma sistemética (cualitativa)
atendiendo el siguiente criterio: un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el
cierre de vigencia del periodo pvesldencla\ Les muestas seleccionadas se transferiran
al Archivo Historico para su tal

La
sustentacion normativa de la valoracion uocumema\ ylos nempos S de retencion,
corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminolégico del Archivo General
de la Nacién. La subserie es producida en sopur\e electrénico. La actividad de
eliminacion documental se realizar utiizando el método de. banada seguro que
garantiza que los no puedan ser

evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, apvobauo por el Comité
de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

INFORMES

Informes Trimestrales del
Comité de Convivencia
Laboral

Comunicacion oficial interna

Informe trimestral del comité de convivencia
laboral

Plan de mejora de acciones preventivas y
correctivas

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo informe trimestral del Comité de Convivencia
Laboral, se conservara 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
retencion, se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
administrativo y patrimonial que tiene I subserie, corresponde a las asesorias,
aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité de

onvivencia Laboral. Por Io tanto, esta informacion evidencia y reporta interés para la
historia, brindan informacion para la investigacion retrospectiva e temas especificos
relacionados con derechos y deberes de los involucrados; a su vez por ser un
documento presentado a la alta direccion de la entidad para informar la gestion de las
quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de.
Convivencia Laboral. La sustentacién normativa de la valoracion documental y los
tiempos de re:enmcn corresponde a o establecido en la  por la orientacion
propuesta en el Banco del Archivo General de la Nacion. La subserie

e producida en soport leConco.

240

INFORMES

Informes de Revision de la

Cuenta

Informes de Revision de la Cuenta

Dictamen a los Estados Financieros

Pronunciamiento de fenecimiento de la cuenta

Oficio remisorio

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, se conservara dos (2) aios

en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres

(3) afios Cumplidos estos tiempos de retencién, se transferiré al archivo histdrico para
total

soporte original. Esta disposicién final obedece
o valores secundanos de cardcter acmsrav y patrimonial que tiene la
subserie, corresponde a Decreto 403 de 2020 (16 de marzo de 2020) Por el cual se
dictan normas para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el

fortalecimiento del control fiscal. Bogotd, D.C. 2020.s; . La sustentacion normativa de.
Ia valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en
la'y por la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la

Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS|

Bancos Terminolgicos de
Series y Subseries
Documentales-BANTER

Banco Terminolgico de Series y Subseries
Documentales-BANTER

PDFIA

A partir de la produccion de una nueva version del banco terminologico producto de
actualizacion de TRD, 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 histdrico para su conservacion total
manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores.
secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
corresponde a la definicion de las series y subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones. Por lo tanto, esta informacién evidencia y
reporta interés para la historia, brindan informacion para Ia investigacion retrospectiva
en temas especificos relacionados con la denominacion de las series y subseries
misionales, reflejo de la produccién documental misional de la UApA. La sustentacion
normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo
establecido en la y por la orientacién propuesta en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS |

Cuadros de Clasificacion
Documental-CCD

Cuadro de clasificacion documental

PDFIA

A partir de la generacion de una nueva version de los instrumentos archivisticos la
Tabla de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion documental, producto de
cambios en la estructura organica funcional de la entidad, una vez la subserie pierda
todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
transferira 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 caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie,
refleja la evolucion organica y funcional de la entidad; esta informacion registra la
jerarquizacion dada ala documentacién que produce en la UAA, por medio de
secciones, subsecciones, series y subseries, por lo cual pueden ser una fuente de
informacién en temas histéricos y técnicos que permitan conocer cuales fueron las
series y subseries documentales conforme a la estructura organica funcional de la
evolucién de la UApA en el tiempo. Por lo tanto, Ia subserie es fuente primaria para

istoricas y para la de la memoria de la entidad. La
sustentacion ncm\am/a de la valoracion documental y los tiempos de retencién,
corresponde a o establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Nacin. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS|

Inventarios Documentales
de Archivo Central

Inventario documental

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partir de la
generacion de una nueva versién de los inventarios documentales por actualizacion
de los campos de descripcion de ubicacion topografica, una vez la subserie pierda
todos sus valores primarios, los inventarios documentales del Archivo Central de
versiones anteriores, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) 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 administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda
vez que corresponde al instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central; permite describir la informacién de las series
documentales que reposan en el archivo central, como reflejo de cada una de sus
actuaciones en cumplimiento de los fines sociales del estado, garantizando los
derechos de acceso y consulta de la informacién publica por parte de los ciudadanos,
Por lo tanto, la subserie es fuente primaria para investigaciones historicas y para la
reconstruccién de la memoria de la entidad. La sustentacién normativa de la
valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a
Ia orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion.
La subserie es producida en soporte electrénico.

240

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS|

a

la Gestion de D
Electrénicos - MOREQ

Modelos de Requisitos para|

Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrGicos - MOREQ

Acta Comité Institucional de Gestion y
Desempefio por el cual se aprueba el modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electr6nicos - MORE(

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partir de la
generacion de una nueva versién del modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos - MOREQ, una vez la subserie pierda todos sus valores
primarios, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al
Archivo Central para su custodia por tres (3) afios Cumplidos estos tiempos de
retencion, se transferiré al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que corresponde al
chivistico que establece los requisitos funcionales y no funcionales que

debe cumplir el SGDEA de la entidad. Por lo tanto, la subserie es fuente primaria para|

histéricas y para la de la memoria de la entidad. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a lo establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

INSTRUMFNTOS ARCHIVISTICOS)

Planes

Plan institucional de archivos-PINAR

PDFIA

A partir de la generacion de una nueva version del Plan Institucional de Archivos y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestién y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicién final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la
subserie, toda vez que refleja la planeacién de la funcion archivistica, en articulacion

con los planes y proyectos estratégicos de la UApA. Por lo tanto, estos planes son
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‘Archivos-PINAR

Acta Comité Institucional de Gestion y
Desempefio por el cual se aprueba el plan
institucional de archivos-PINAR

PDFIA

Tuente de informacion en temas histéricos y tecnicos e la evolucion de fas estrategias
de la funcion archivistica de la UApA. La sustentacién normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retenci6n, corresponde ala orientacion propuesta en el
Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida en
soporte electrénico.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS |

6 | Programas de Gestion
D

Programa de gestion documental-PGD

PDFIA

Acta Comité Institucional de Gestion y
Desempefio por el cual se apmeba el programa 2 3

de gestion

PDFIA

Acto administrativo por el cual se aprueba el
programa de gestion documental-PGD

PDFIA

‘A partir de la generacion de una nueva version del programa de gestion documental y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicién final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la
subsene toda vez que corresponde al instrumento archivistico que permite establecer
de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion,

gesuén‘ tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a
partir de la valoracién. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso
de gestion documental: plantea aamdanes s para cocutaron las etapas de creacion,

ifusion y o lo tanto, \a subserie
permite evidenciar el desarrollo |ns|nuc\una\ de la entidad en cuant

el flujo de el acceso los mismos, garanllzandu de estal

forma la articulaci6n del sistema de gestion documental con los demas sistemas de la
UAPpA. La sustentacion normativa de la valoracién documental y los tiempos de
retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrnico.

240

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS|

7 Tablas de Control de

Acceso-TCA

Tabla de control de acceso 2 3

PDFIA

A partir de la generacion de una nueva version de las Tablas de Control de Acceso —
TCA, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo
Central para su custodia por tres (3) afios Cumplidos estos tiempos de retencion, se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece alos valores secundarios de caracter
administrativo, cientifico y técnico que tiene Ia subserie, toda vez que corresponde al
instrumento archivistico que permite establecer el listado de series y subseries
documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccién. Por lo
tanto, la subserie permite evidenciar el desarrollo institucional de la entidad en cuanto
a a estandarizacion del flujo de documentos y el acceso los mismos. La sustentacion

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS |

s Tablas de Retencion
D -TRD

Tablas de retencion documental

PDFIA

Acto administrativo de aprobacion de las TRD

PDFIA

Comunicacion oficial de solicitud de convalidacion

PDFIA

Conceptos técnicos

PDFIA

Comunicacion oficial

PDFIA

Acta de mesa de trabajo

PDFIA

Acta de precomite evaluador de documentos 2 8

PDFIA

Acta comité evaluador de documentos

PDFIA

Certificado convalidacion de TRD

PDFIA

emora descripiva e g
de TRD

PDFIA

Registro de publicacion

PDFIA

Certificado de nscripcion en el registro Gnico de
tal

PDFIA

series documentales
[Acto administrativo por el cual se aprueban las |
tablas de retencién documental

PDFIA

A pamr de 1 geeracion de una rueva versibn del nstument archivisics Tablade

ocumental, producto de cambios en la estructura organica ium:\una\ dela
enlldad en su fondo documental, una vez la subserie pierda todos sus valor

. se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gest 2 ransforrén a
[Archivo Central para su custodia por ocho (8) aios. 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 caracter

administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que corresponde al

archivistico que refleja la evolucin organica y funcional de la entidad
aplicada al fondo documental de la UApA. Por lo tanto, la subserie permite desarrollar

de tipo histdrico sobre la evolucién organica de la entidad e
igualmente son fuente para el conocimiento de la produccion documental con

alas funciones rmite ademas ubicar la documentacion
producida por la entidad a lo largo del tiempo para su utiizacion en mltiples

investigaciones en relacion con \as funcmnes en diferentes campos de la
0 la economi s laborales, estudios estadisticos y el derecho

et La sustontacion nomatia do a valoracion docamenta ylos tiempos de
retencion, ala orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico del

Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrnico.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

1| Anual

Instrumentos de Control

Instrumento de control anual mensualizado de
Caja-PAC

PDFIA

Registro de solicitud control anual mensualizado
de caja - PAC

PDFIA

Caja-PAC

Regist del control anual
msnsuahzado de caja- PAC

PDFIA

Reporte situacion PAC actualizada detallada

PDFIA

Reporte solicitudes de modificacion de PAC

PDFIA

A partir de la pérdida 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 eliminard ya que la subserie registra la
informaci6n por el cual se controla, administra, veriica y aprueba el monto maximo
mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con

recursos publicos, razén por la cual la informacion ali consignada no presenta valores
‘secundarios que ameriten su conservacion, ya que no posee posibilidades para la
investigacion, porque la informacion allf consignada corresponde a los datos que son
considerados por anualidad y cuya informacién esté reflejada en los estados
financieros y libros contables principales (Libro Mayor) producidos también en la

le Gestion Corporativa. La actividad de eliminacion documental se
realizara utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
no puedan ser reconstruidos i 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 a lo establecido en a la orientacion propuesta en el

Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en
soporte electronico. La actividad de eliminacion documental se realizara utilizando el
método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
reconstruidos i recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta,

e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

3 |mstrumentos de Control de
Consulta de Expedientes

Registro de control de consulta de expedientes 5 15

PDFIA

A partir de la perdida de la vigencia, se conservara cinco (5) anos en el Archivo de.
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por quince(15) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que  los registros y planilas de
consultas de documentos permiten controlar la consulta de documentos que se realiza)
en el Archivo Central e Histérico debido a la atencién de las consultas realizadas por
los usuarios de la entidad; por lo que no tiene valores histdricos para la investigacién,
debido a que dichas planillas solo se producen como apoyo a la solicitud de consultas
de documentos de archivo. La actividad de eliminacién documental se realizara
utilizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan
ser 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 a lo establecido en a la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte
electronico, La actividad de summacmn documental se realizara utiizando el método
de no puedan ser ni

ando evdencia de summaman documental en acta e inventario,
aprobado por f Gomit do Comié Insituional s Gesten ¥ Desempefio.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

4 | nstrumentos de Control de
Mantenimiento de Equipos

Ficha técnica de mantenimiento de equipos 2 8

PDFIA

A partir de la perdida de la vigencia, se conservara dos (2) anios en el Archivo de
Gestion y se translerira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que registra la ficha técnica de|
mantenimiento de equipos con el objetivo de llevar el control realizado para monitorear
el mantenimiento de los equipos; por lo que no tiene valores historicos para la
investigacion, debido a que dichas fichas solo se producen con el objetivo netamente
de control. La actividad de shmmacmn ducumen(al se veahzavé utilizando el método
de que no puedan ser ni
recuperados, dejando evidencia de la eummacmn documental en acta e inventao,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retent o n,
corresponde a lo establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

La actividad de eliminacion documental se realizar utiizando el mewdo de borrado
seguro g que los no puedan ser

tecuperados, dejando evidencia de Ia eliminacion documental en acta e mvemano,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control y

8 | Sseguimiento Aviso a los

Derechos de Peticion

Registro de aviso de control y seguimiento a los def 2 8

PDFIA

A partir de la pérdida 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 eliminara ya que el registro de aviso de
control y seguimiento a los derechos de peticion, permite ejercer el control, monitoreo
y seguimiento del cumplimiento de los tiempos de respuesta a los derechos de
peticion asi como el testimonio y registro de la atencion realizada por la entidad frente
a los ciudadanos; por Io que no tiene valores historicos para la investigacion, debido a|
que dichos registros solo se producen como apoyo para llevar un control

La actividad de eliminacién documental se realizara utiizando el

método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
reconstruidos i recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta
& inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. La sustentacion normativa de Ia valoracion documental y los tiempos de
retencion, corresponde alo establecido en a a orientacion propuesta en el Banco
Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte.
electronico. La actividad de ehmmamnn documental se realizara utilzando el método
de e los 0 puedan ser ni
Tecupérados, dejando evidencia e Ia dminacion documanial e aca & inveniar,
aprobado por el Comité de Comité Insitucional de Gestion y Desemperi
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A partir de Ia pérdida de Ia vigencia anual, se conservara dos (2) anos en el Archivo
de Gestion y se transferi al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que Ia subserie registra el
controly seguimiento de la gestion contractual realizada por la Subireccion de
Gestién Corporativa de la UApA en cumplimiento de las funciones conferidas y
asignadas. Por lo tanto, la subserie carece de valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que Ia informacion contenida obedece a la gestion del apoyo,
controly seguimiento para la gestion contractual de Ia entidad. Razén por la cual, la
subserie no presenta interés para la historia de la entidad, pues el contenido de la
misma marca un referente netamente informativo y de control. La actividad de
lminacion documental s eazad ulzando ol mélodo e brado eguro que
garantiza que 0 puedan ser dejando
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control y |Instrumentos de controly seguimiento de
240 22 O | e camby |contratos 2 8 POFIA | x X cenciada 1 imiacin docutontl en st venan aprabado por &1 Comie

de Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La sustentacion normativa de la
valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a
Ia orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion
La subserie es producida en soporte electronico. La actividad de eliminacion
documental se realizara utilizando el me’mdu de borrado seguro que garantiza que los

puedan ser dejando evidencia de la
ciminadién documental on acta & mventaro, aprobado por el Comié ds Comite
Institucional de Gestion y Desempefio,

A partir de la pérdida de la vigencia anual, se conservara dos (2) anos en el Archivo
de Gestion y se transferia al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que la subserie registra el
control y seguimiento de la gestion y creacion de obligaciones realizado por el equipo
de trabajo financiero de la Subdireccién de Gestion Corporativa de la UAPA ef
cumplimiento de las funciones conferidas y asignadas. Por lo tanto, Ia subserie carece
de valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la informacion
contenida obedece a la gestion del apoyo, control y seguimiento para la gestion de
creacion de obligaciones de la entidad. Razén por la cual, la subserie no presenta
interés para la historia de la entidad, pues el contenido de la misma marca un
referente netamente informativo y de control. La actividad de eliminacién documental
Instrumentos de Control y se realizara utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos|
240 22 | INSTRUMENTOS DE CONTROL | 10 | Seguimiento de Creaci 6 | Registro de lquidaciones de obligaciones 2 8 PDFIA M M no puedan ser reconstruidos i recuperados, dejando evidencia de la eliminacion
e Obligaciones 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 a lo establecido en a a orientacion propuesta en el
Banco Terminol6gico del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida en
soporte electrénico. - La actividad de eliminacién documental se realizara utiizando el
método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser
reconstruidos ni recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta
e inventario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

A partir de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) anos en el Archivo de
Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que la subserie presenta en
los movimientos débito y credito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de
las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes e contabilidad de
Ia entidad, razon por la cual Ia informacién alli consignada no presenta valores
secundarios que ameriten su conservacion, ya que no posee posibiidades para la
porque la informacion alli consignada se encuentra plasmada en el
Libro Mayor producidos también en la Subdireccién de Gestion Corporativa. La.
achidad de liminacion documenta e ealzard iizando o método de borado
seguro q que los no puedan ser

recuperacios, defando evloncia de Ia ciminacion document en acta ¢ nvertaro
LIBF'{’OmsN((::'])PNA‘[AEESLES 1 Libro Diario Libro diario SIIF nacién 2 8 PDF/A x x aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestién y Desempefio. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde alo establecido en lo previsto en Ia Resolucion 525 del 2016 de la
Contaduria General de la Nacion, y a la orientacién propuesta en el Banco
Terminolégico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte
electinico. La actividad de shmmamﬁn documental se realizara utilzando el método
de no puedan ser ni
recuperados Gejand cvionca de minacion dosumentlon s o inventario,
aprobado por el Comité de Comité Insitucional de Gestion y Desempefio,

240 23

A partir de la pérdida 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 eliminara ya que la subserie presenta en
los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de
las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad de
Ia entidad, razon por la cual la informacion alli consignada no presenta valores
secundarios que ameriten su conservacion, ya que no posee posibilidades para la
investigacion, porque la informacion alli consignada se encuentra plasmada en el
Libro Mayor producidos también en la Subdireccion de Gestion Corporativa. La
actividad de eliminacién documental se realizara utiizando el método de borrado

seguro que g que los no puedan ser ni
LIBROS CONTABLES i recuperados, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
240 23 PRINCIPALES 2 Libro Mayor Libro mayor SIIF nacién 2 8 PDF/A X X aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestién y Desempefio. La.
sustentacién normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencion,
corresponde a lo establecido en lo previsto en la Resolucién 525 del 2016 de la
Contaduria General de Ia Nacién y a propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte
electronico. La actividad de ehmlnac\én documental se realizara utiizando el método
de garantiza que [o no puedan ser ni
recuperados, dejando evidencia de la liminacion documantal on acia & Iventaio,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio,

A partir de la produccion de una nueva version del Manual de Contratacion y una vez
cerrado o finalizado el tramite licitatorio, 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 historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicién final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene Ia subserie,
corresponde a las reglas internas de contratacion de la Unidad de Alimentacion
Escolar — Alimentos para Aprender - UApA. Establece la forma como opera la Gestion
Contractual de la entidad, ademés de dar a conocer a los participes del Sistema de

x x Compra Piblica la forma en que opera dicha Gestion Contractual. Por lo tanto, la
subserie evidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un proceso permanente
en la administracion publica. Cuenta con valores secundarios como evidencia de las
decisiones y reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes periodos de la|
historia. La sustentacion normativa de la valoracién documental y los tiempos de
retencion, corresponde a lo establecido en a la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte
electronico.

6n, | Manual de contratacion, supervision e
240 2 MANUALES 1 | Manuales de contratacion, . 3 ) " -
Supervision e Interventoria |interventoria

Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir de la generacion
de una nueva version del manual y una vez la subserie pierda todos sus valores
Manual gestion documental POFIA X primarios y términos de vigencia, producto de cambios en la estructura organica
funcional de la entidad en su fondo documental, se conservara dos (2) afios en el

Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3)

fios Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histGrico para su
consenvacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de carécter administrativo, cientifico y técnico que tiene la
PDFIA x x subserie, toda vez que define el alcance, las estrategias y actividades tendientes a la
implementacion de los procesos de la gestion documental adoptado por la UApA. Por
Io tanto, la subserie pemite el desarrollo de invesigaciones de tipo histSrico sobre la
1 de las estrategias, actividades y alcance de la gestion documental de la
entidad e igualmente son fuente para el conocimiento de la gestion documental de la
Protocolo de atencion de emergencias y UApA a o largo del tiempo para su utiizacién en muliples investigaciones en relacion

PDF/A x con la funcién archivistica.

20 2 MANUALES 2 Manuales de Gestion | Guia basica para la organizacin de Archivos de A 3
Documental Gestion

Subserie documental de valor administrativo y contable, que, a partir de la generacion
e una nueva version del manual y una vez la subserie pierda todos sus valores
primarios y términos de vigencia, se conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion
¥ se transferiran al Archivo Central para su Gustodia por ocho (8) afios. Cumplidos
estos tiempos de retencion, se transferird al archivo hist6rico para su consenvacion
total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores.
secundarios de carécter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda
vez que define el alcance, las estrategias y actividades tendientes a a implementacion
240 24 MANUALES 4 Ma"uaclzf,f;ﬂzz‘ 1625 | Manual de poliicas contables 2 8 PDFIA x x de las politicas contables adoptadas por la UApA. Por lo tanto, la subserie permite el
desarrollo de investigaciones de tipo histerico sobre la evolucion de las estrategias,
acividades y alcance de la gestion contable de la entidad & igualmente son fuente
para el conocimiento de la gestion contable aplicada en la UApA a0 largo del tiempo
para su uilzacion en miltiples investigaciones en relacion con la gestion contable:
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MANUALES

Manuales Especificos de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Manual especifico de funciones, requisitos y comp

Acm administrativo por el cual se adopta el
al especifico de funciones, requisitos y
cumpelenclas laborales

PDFIA

PDFIA

‘A partir Ge la produccion de una nueva version del Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demés competencias exigidas para el
desemperio de estos. Por Io tanto, dentro de las posibilidades investigativas que
oftecen el manul specifcade unciones requistos y competencis aboals, se

de tipo histdrico sobre la actuaciones y
apevacmnes e ntemas, que son fuente para el conocimiento de la entidad con respecto
alas funciones y cargos establecidas. Permite ademés ubicar la documentacion
producida por la entidad o largo del tiempo para su utiizacion en multples
investigaciones en relacion con las funciones, en diferentes campos de la
investigacion como la economia, estudios estadisticos y el derecho etc. La
sustentacién normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencién,
corresponde a lo establecido en la y por la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida en soporte.
electronico.

NOMINA

Registro de solicitud de disponibilidad
presupuestal y registro presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Cerificado de registro presupuestal

Registro de novedades de némina

Nomina

Comunicacion interna de gestion

Relacion de descuentos de salud, pension,
parafiscales y cesantias.

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion del Gltimo pago del afio, y una vez pierda todos sus valores
primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al
Archivo Central para su custodia por setenta y cocho (78) aftos Cumplidos estos
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las
solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de
salud, pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los
derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de

sobrevivientes, asf como también para responder  las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, se realizar la correspondiente aplicacion de la
disposicion final de seleccion toda vez que en la Némina se registran los salarios, las
ylas periodo ue realiza una entidad
 sus funcionarios en cumplimiento de [ obligaciones contractuales. Por tanto,
dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder desarrollar estudios de|

ipo historico sobre los pagos realizados alas personalidades vinculadas a la
administracion existente  lo largo del tiempo; sobre el desarrollo institucional de la
entidad para identificar los cambios sufridos dentro de ella, pagos de regimenes
laborales, pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos. Desde el
punto de vista de Ia estadistica, la nomina brinda una serie de informacion que puede
establecer variables de los pagos realizados por los contratos laborales en nivel y
cantidad de funcionarios vinculados con la administracion, nivel de ingreso de los
utiizacion de los beneficios salariales de los empleados, nivel de

profesionalizacién de los cargos publicos, crecimiento o decrecimiento de las.
entidades, oferta laboral y desempleo, pagos de licencias, pagos y calculos de
liquidacion de los funcionarios, alcance de los pasivos pensionales de las entidades,
cantidad de comisiones al exterior dadas a los funcionarios, pago de primas por nivel
de especializacion profesional o técnica de los empleados pablicos, entre otros. Se
seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes criterios: toda la némina de los|
Directores, Asesores, Ademas, se

10% de la némina de funcionarios en cada uno de los niveles jerérquicos de la
Entidad teniendo en cuenta que la planta de personal oscila alrededor de los sesenta
(60) funcionarios en los niveles de profesionales especializados, profesionales
universitarios y secretarias ejecutivas. Adicionalmente, se seleccionara el 100% de la
nomina de aquellos funcionarios que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacién
con la Entidad; asi como el 100% de la némina de aquellos funcionarios que hicieron
parte del Comité Pariariode Sequridad y Salud en el Trabsjo de UARA. por parte de

Gestion Corporativa. Original. - La sustentacion normativa de la
\m\araclon documental realizada a esta serie, asf como la determinacién de los
tiempos de retencion, corresponde a la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante
precisar, que la serie es producida en soporte electrénico, La actividad de
eliminacion documental se realizara utiizando el método de. banada sequo que
garantiza que los no puedan ser dejan
evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, apvobauo por el Comité

de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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PLANES

Planes Anuales de
Bienestar e Incentivos

Diagnéstico de calidad de vida laboral y clima orgal

Plan anual de bienestar e incentivos

Acta de aprobacion y adopcion del plan anual de
bienestar e incentivos

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la pérdida de la vigencia y la produccion de un nuevo Plan Anual de
Estimulos e Incentivos Institucional, se conservara 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 retencion, los cuales son tiempos suficientes para
responder las solicitudes de certiicacion de los afios de servicio, salario devengado y
aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,
garantizando los derechos ala informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la
pensién de sobrevivientes, asi como también para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad. EI Plan Anual de Bienestar e Incentivos sefiala los
incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad,
alos mejores empleados de carrera de cada nivel jerérquico y al mejor empleado de

libre nombramiento y remocion de la entidad, asf como los incentivos pecuarios y no
pecuarios para los mejores equipos de trabajo; propiciando asi una cultura de trabajo
orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los
objetivos de las entidades. Razén por la cual dentro de las posibilidades investigativas
se encuentra el poder desarrollar estudios de tipo hist6rico sobre los incentivos
brindados a las personalidades vinculadas a la administracion y sobre la cantidad de.
funcionarios que fueron beneficiados alo largo del tiempo; sobre el desarrollo
institucional y su plan de carrera; lo cual conlleva a generar estadisticas para
identificar los cambios sufridos dentro de ella, y evaluar las necesidades de

que tuvieron dichos funcionarios y el bienestar obtenido. Desde el punto.

6 vta db estadistica, se pueden evaluar indicadores tales como: ntimero de

idos, cargos o grupos con mayor satisfaccion laboral por
remuneracion, necesidades especificas e aprendizaie por éreas o grupos de trabajo,
entre otros, se transferira al Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo
su soporte original. La serie es producida en soporte electronico.

240

PLANES

Planes Anuales de
Vacantes

Plan anual de vacantes

Acta de comité de aprobacion por el cual se
adopta el plan anual de vacantes

PDFIA

PDFIA

‘A patir Ge la pérdida de la vigencia anual, se conservara dos (2) afios en el Archivo

de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.

Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo histdrico para su

consenvacion total manteniendo su soporte original la subserie busca administrar y

actualizar la informacién sobre los empleos vacantes en el Estado con el proposito de
las entidades piiblicas puedan planificar la provision de los cargos para la

siguiente vigencia fiscal. La subserie es interés para la historia de la entidad, pues el
contenido de la misma marca un referente para la planificacion de la provision de
cargos de la UApA. La subserie es producida en soporte electrdnico.

240

PLANES

Planes Anuales del Sistema
de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG-
ssT

Registro de autoevaluacion de estandares
minimos

Plan de trabajo anual del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo

Acto administrativo por el cual se adopta el
reglamento intermo del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo

Acto administrativo por el cual se adopta el
reglamento interno del comité de convivencia
laboral

Cronograma de inspecciones

Informe de visita de inspecciones planeadas a las
instalaciones de la entidad

Acta de revision del sistema por parte de la
Direccion

Informe de rendicién de cuentas

Registro de indicadores del sistema de seguridad
y salud en el trabajo

Reglamento de higiene y seguridad industrial

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A patir Ge la pérdida de la vigencia anual, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.
Cumplcdos estostempos de etencion, se ransierra a AGHo Histaro pta su

su soporte original. La subserie identifica las metas,
vespcnsab\es‘ recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos.
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral
7, Atticulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. La subserie es producida en soporte

electronico.
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Programa de riesgo cardiovascular PDFIA x
Programa de conservaci6n visual PDFIA x
Programa de prevencion de desordenes
musculoesqueléticos PDFIA x
Programa de prevencion de riesgo psicosocial PDFIA x
Programa de orden y aseo PDFIA x
Informe de auditoria al sistema de gestion de PDFIA N
seguridad y salud en el trabajo
‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan de Adopcion y Gestion del
Cédigo de Integridad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
ransferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aos. Cumplidos estos
tiempos de retenci6n, se transferird al archivo hist6rico para su conservacion total
Plan de adopcién de codigo de integridad PDFIA x manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, busca
promover sus los procesos de socializacion y apropiacin de los funcionarios y
Planes de Adopcion y conirtsias de b rikid en e actir e a codanided, a ryés de a i de
o principios de accion particulares sobre los valores humanos determinados y
240 2 PLANES 8 GES“ﬁ‘:":Z'rﬁ‘;‘;‘g“ de 2 8 x por Funcion Pblica. Por Io tanto, dentro de las posibilidades investigativas|
que ofrece el Plan de Adopcion y Gestion del Cdigo de Integridad esta la linea de
accion y estrategia de socializacion de los valores bajo los cuales se rige el actuar de
los funcionarios y contratistas de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion
Instrumento de control del plan de gestion del PDFIA X Escolar Alimentos para Aprender - UAPA en cumplimiento de los establecido en
codigo de integridad Funcién Pabica. La subserie es producida en soporte electrénico.
‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan de Conservacion Documental,
Plan de conservaci6n documental-PCD PDFIA x 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 historico para su conservacion total manteniendo su soporte
Acta de aprobacion del plan de conservacion PDF/A x original. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter
documental admlnlslvanvc 'y patrimonial que tiene la subserie, establece las acciones a corto,
- 0 plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
Registro de inspeccion y mantenimiento de procedlmlen(cs fendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
sistemas de almacenamiento ¢ instalaciones PDFIA x de sus de autenticidad, integridad,
240 26 PLANES 10 | Planes de Conservacion |fisicas 2 8 X orlgmamad fiabilidad y disponibilidad a través el tiempo. Por lo tanto,
Documental -PCD [ s dentro de las posibilidades investigativas que ofrece el Plan de Conservacion
egistro de impieza y desinfeccion de dreas de
b PDFIA x Documental esté la inea de accion para prevenir y asegurar la conservacion de los
de la Unidad Especial de scolar Alimentos
para Aprender - UApA en cumplimiento de los establecido en la normativa de la
Registro saneamiento amblental PDFIA M funcion archivistica. La subserie es producida en soporte electrénico.
Registro de monitoreo y control de condiciones POFIA R
ambientales
‘A partir de la produccion de Una nueva version del Plan de Mantenimiento de Bienes
Muebles, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al
Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Tomando en consideracion
Plan de mantenimiento de bienes muebles PDFIA N que el Banco Terminolégico del AGN presenta la propuesta del n tiempo minimo de
retencion para esta subserie de veinte (20) afios en los que se contemplan los diez
(10) aiios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez e esun
documento que evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo.
Ademés, se contemplan veinte (20) afios para respaldar posibles invesigaciones de
accion contractual, en la medida que el programa promueve la adquisicion
contratacion de servicios profesionales. Cumplidos estos tiempos de rs:enuan, se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
Planes de Mantenimiento original. Esta disposicion final obedece  los valores secundarios de caracter
240 2 PLANES 1 de Bienes Muebles | C'On00rama de actividades 2 18 PDFIA x x administrativo y patrimonial que tiene la subserie, evidencia las tareas que realizan
periédicamente para evitar que el deterioro o dafio en los bienes muebles de la UApA,
dentro de las posibilidades investigativas que ofrece el Plan de Mantenimiento de
Bienes Muebles esta a inea de accion para prevenir y asegurar la conservacion de
los bienes de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar Alimentos
para Aprender - UApA. Esta subserie es un documento de cardcter administrativo ya
que permite llevar el control de los mantenimientos realizados tendiente a garantizar el
Informe de seguimiento del mantenimiento de cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los
bienes muebles PDF/A x bienes de la entidad. La subserie es producida en soporte electrénico.
‘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 transferira al Archivo Central
Informe de audicoria intermal exterma POFIA x para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Los planes de mejoramiento institucional de la dependencia identifican las
metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
Plan de mejoramiento PDFIA x objetivos parallevar a cabo el plan de mejoramiento Institucional, asi como se
Planes de registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejoral
240 2 PLANES 12 i ! 2 8 x que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los
stitucional organismo de control, dicha documentacion puede ser consultada con fines de
Acta de reunion PDFIA x investigacion o auditoria de entes de control y nos permite cumplir con las actividades
adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en
relaci6n con las funciones establecidas. La subserie es producida en soporte
electronico.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento PDFIA X
‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan de Conservacion Documental,
se consenvara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se ransferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se
Plan de preservacion digital a largo plazo - DFIA R transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
PPDLP original. Esta disposicion final obedece  los valores secundarios de caracter
y patrimonial que tiene la subserie, establece las acciones a corto,
X mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias,
Planes de Preservacion procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
240 26 PLANES 14 Digital a Largo Plazo - 2 8 x documentos electrénicos de archivo. Por lo tanto, dentro de las posibilidades
PPDLP investigativas que ofrece el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo esté la linea de
accion para prevenir y asegurar la preservacion de los documentos electronicos de
s s archivo de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar Alimentos para
Acta de aprobacion y adopcion del plan de PDF/A x Aprender - UApA en cumplimiento de los establecido en la normativa de la funcién
preservacion digital a largo plazo
archivistica. La subserie es producida en soporte electrénico.
‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan de Prevencion, Preparacion y
Plan de prevencion, preparaci6n y respuestas antg PDFIA x <o consenvar dos (2) aios en e Archivo da Gestion y
se wansferird al Archivo Central para su custodia por diecioch (18) afios. Cumplidos
Mapa de riesgos PDFIA x estos tiempos de retencin, se transferir al archivo historico para su conservacion
Actas de reunion de dvigacion del plan de soporte original. Esta disposicion final obedece a los valores
prevencitn, preparacibn y respuestas ante PDFIA x Secuntarios de carécier admintatvo y patimonil e ene a subseri, contione las
de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabiltacion ante una
Convocatoria para conformacién de brigadas de e PDFIA x amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida
Planes de Prevencion, |Registro de inscripcion conformacién de brigadas POFIA N y coordinada frente a una emergencia. Esta documentacion goza de valores
240 2 PLANES 15 paracit 2 18 M que ameritan su total, ya que presenta las actividades
e Acto w de brigada SOFA . propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores
como las actuaciones de escape que deben realizar los funcionarios, o cual sitve
como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los
Certificado de participacion al simulacro PDF/A x trabajadores en los diferentes momentos de la historia. La sustentacién normativa de
Ia valoracion documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en
Registro de evaluacion simulacro PDFIA x lay a la orientacién propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la
La subserie es producida en soporte electronico.
Hoja de vida brigadista PDFIA x
Plan de seguimiento y capacitacion brigadas de POF/A «
emergencia
‘A partir de la produccion de una nueva version del Plan de Prevision de Talento
Humano, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Plan de prevision de recursos humanos POFIA M Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencion, se transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su
soporte original. Esta disposicion final obedece  los valores secundarios de caracter
atrimonial que tiene la subserie, toda vez que corresponde al
instrumento de gestion del talento humano que permite contrastar los requerimientos
X de personal con la disponibilidad intema que se tenga del mismo, a fin de adoptar las
240 2 PLANES 16 | Planes de Prevision de | Cronograma de ejecucion del plan de prevision 2 8 PDF/A x M medidas necesarias para atender dichos requerimientos. Esta documentacion goza de|
Recursos Humanos | del talento humano valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que reflejan los
requerimientos de fa UADA de personalcon l disponiiidad ntema que se enga del
La mativa de la valoracion documental y los tiempos de
retencion, corresponde a Ul estabiecdo on yala orientacion propuesta en el Banco
Acta de del Comité Institucional de Gestion y Termmcl()glco del Archivo General de la Naci6n. La subserie es producida en soporte
Desempefian de aprobacion del plan de prevision PDFIA x electronico.
del talento humano
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240

PLANES

Planes de Ti

Registro de solicitud de transferencia primaria

Cronograma de transferencias documentales prim:

Documentales Primarias

Acta de transferencia

Comunicacion oficial

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir Ge la pérdida de la vigencia del plan, se consenvara dos (2) aos en el Archivo
de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.

Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. La subserie permite el desarrollo
de investigaciones de tipo histérico e permian valorar los cambios y mejoras

como primarias realizadas. La
oemertacon nevaia do  vlorsién documenta y los tiempos de retencion,
corresponde a o establecido en a la orientacién propuesta en el Banco Terminologico

Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240

PLANES

Planes de

Comunicacion oficial

Acta de visita del Archivo General de la Nacion

Documentales Secundarias

Inventarios documentales de transferencias secun

Acta de oficializacion de transferencia
secundarias

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir Ge la pérdida de la vigencia del plan, se consenvara dos (2) anos en el Archivo
de Gestion y se transferian al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios.

Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. La subserie pemite el desarrollo
de nvestigaciones de tpo historico que permitan valorar los cambios y mejoras

de secundarias realizadas. La

e las
sustentacion ncm\awa de la valoracién documental y los tiempos de retencion,
corresponde a o establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Nacién. La subserie es producida en soporte electronico.

PLANES

Planes Estratégicos de
Talento Humano

Plan estratégico de talento humano

Cronograma de ejecucion del plan de estratégico
del talento humano

Acta de del Comité Institucional de Gestion y
Desempefian de aprobaci6n del plan estratégico
del talento humano

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la pérdida de la vigencia del Plan Estratégico de Talento Humano, 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 retencién, se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece alos valores secundarios de caracter
administrativo y patrimonial que tiene Ia subserie, toda vez que este instrumento de
planeacion contiene las estrategias, objetivos, actividades, seguimiento y evaluacion
de los programas de Bienestar Social, Capacitacién, Seguridad y Salud en el trabajo,

y Administracion de Personal; dirigidos a mejorar la calidad de vida, desarrollar
competencias, mejorar Ia salud laboral, prevenir riesgos laborales y lograr una eficiente|
utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos en funcion de los objetivos
institucionales y de las necesidades de desarrollo, crecimiento y mejoramiento de la
calidad de vida de los funcionarios de la UApA. Por lo tanto, esta subserie puede ser
consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar los cambios y mejoras
organizacionales como consecuencia de planeacion estratégica de todos los aspectos
inherentes a la gestion del talento humano de la UApA. La sustentacion normativa de

Ia valoracion documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en
la'y ala orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la
Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

PLANES

Planes

delas.

Plan Institucional de Capacitacion-PIC

de
Capacitacion-PIC

Acta del comité institucional de gestion
desempefio de aprobacion del plan institucional
de capacitacién

Registro de asistencia a capacitaciones

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir de la pérdida de la vigencia del Plan Institucional de Capacitacion, se
conservara 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 retencion, s
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacién

proyecta las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el

el de los procesos

fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y doc equipo
para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en la entidad. Por lo|
tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite|
valorar los cambios y mejoras organizacionales como consecuencia de las.
realizadas en los diferentes ambitos del saber necesarios para la

ejecucion de las funciones, el cumplimiento de la misionalidad de la entidad y

normativos de la funcion puhllca en las que se encuentre inmersa e

la entidad y sus normativa de la valoracion
documental y los tiempos de retencion, currespunde alo establecido en lay ala
orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La
subserie es producida en soporte electronico.

240

PLANES

Planes

Plan institucional de gestion ambiental

Matriz aspectos impactos ambientales

Matriz legal ambiental

Programa de uso eficiente y ahorro del recurso hi

Programa de uso eficiente y ahorro del recurso en

d
Gestion Ambiental-PIGA

Programa de consumo eficiente de combustibles ¢

Programa de ahorro de papel -PIGA

Programa de gestion integral de residuos
peligrosos y no peligrosos - PIG/

Programa contaminacion visual -PIGA

Programa de capacitacion de Buenas Practicas Ar

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la pérdida de la vigencia del plan, se conservara cuatro (4) afos en el
Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion

presidencial) y se transferiran al Archivo Central para su custodia por seis (6) afios
Cumplidos esws uempus de vetenclun se transferira al archivo historico para su

soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundanus o caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la
subserie, toda vez que conserva la documentacion de la parte del sistema de gestion

usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales, otros
requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades. Por o tanto, la subserie permite el

de tipo historico, ya que registra las estrategias
planteadas por la UApA para ser implementadas en cumplimiento de la regulacion de
tos ambientales, cumplir los objetivos y mejorar el desempefio ambiental,

facilitando el cumplimiento de los requisitos legales en especial los enmarcados en el
Decreto 1076 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. La sustentacion normativa de la
valoracion documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en a

Ia orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion
La subserie es producida en soporte electrénico.

240

POLITICAS

Politicas de Alenclon al
Ciudadan:

Politica de servicio al ciudadano

Protocolo para la atencion al ciudadano

Registro de caracterizacion de grupos de valor UAY

Carta de trato digno

Acto administrativo que reglamenta la gestion de F

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion de una nueva version de la politica, se conservara dos (2)
afios en el Archivo e Gestion y se transferiran 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

I obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, y patrimonial que
tiene la subserie, toda vez que conserva la documentacion del lineamiento general
adoptado por a UAPA frente a la gestion de atencin al ciudadano. Por lo tanto, la

subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico para ser
implementada como fundamento base de Ia gestion de la atencion al ciudadano,

240

POLITICAS

Politicas de Gestion
Ambiental

Politica de gestion de ambiental

Acto administrativo de adopcién de la politica de
gestion ambiental

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Ambiental, se |
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el
periodo de la administracién presidencial) y se transferiran al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al
archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece alos valores secundarios de caracter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la gestion de ambiental, orientado al uso eficiente de los recursos,
generando el menor impacto ambiental en materia de residuos peligrosos y residuos
de aparatos eléctricos y electronicos. Por lo tanto, la subserie permite el desarrolo de.
de tipo histdrico, ya que registra las formulaciones de la UApA para la

adecuada y buena gestion ambiental, razén por la cual esta subserie es fuente para la|
investigacion histérica de los aspectos de la gestion de bienes de la nacion. La
sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencion,
corresponde a lo establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminol6gico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240

POLITICAS

icas de Gestion
Documental

Politica de gestion documental

Acto administrativo de adopcién de la politica de g

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién (tomando como tiempo referente
el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran al Archivo Central para
su custodia por ocho (8) aftos. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al
archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta.
disposicion final obedece alos valores secundarios de caracter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la adopcién e implementacién de la politica archivistica expedida por
el Archivo General de la Nacion, asi como de normas técnicas, orientado a la eficiente
administracion y gestion de documentos de archivo en soporte fisico. Por lo tanto, la

subserie permite el desarrollo de invstigaciones de tipo hist6rico, ya que la
alas

alli plasmada de la UAPA para la
adecuada y buena gestion documental de la entidad, conforme a la politica nacional
de la funcion archivistica. La sustentacién normativa de la valoracién documental y
los tiempos de retencién, corresponde a o establecido en a la orientacién propuesta
en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producidal
en soporte electrénico.
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240

POLITICAS

Politicas de Gestion de
Documentos Electronicos

Politica de gestion de documentos electrénicos

PDFIA

Acto administrativo de adopcidn de la politica de
gestion de documentos electrdnicos

PDFIA

‘A partir Ge la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se consenvara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente
el periodo de la administracion presidencial) y se transferiran al Archivo Central para
su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferir al
archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la adopcion e implementacion de la politica archivistica expedida por
el Archivo Geneval de \a Nacién, asi como de normas lecmcas onen(aﬂo ala eficiente
archivo . Por lo

y gestion de
tanto, la subserie permite el desarrollo de mvesngacmnes de tipo historico, ya que la
informacion alli la informacion plasmada corresponde a las formulaciones de la UApA
para  adecuaday buena geston documental d s entdad, conorme a1 olica
nacional de la funcién archivistica. La sustentacion normativa de la valor
ocumenta y los ompos de 1eencon, contespone a o esablecdo ona fa
orientacion propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion. La
subserie es producida en soporte electronico.

240

POLITICAS

Politicas de Prevencin de
Consumo de Alcohol,
Tabaco y Sustancias

Psicoactivas

Politica de prevencion de consumo de alcohol, tab|

PDFIA

Acta del comité de aprobacion de la politica de prel

PDFIA

A partir de la produccién de una nueva version de Ia politica o actualizacion de la
misma, y una vez pierda todos sus valores primarios, se conservar 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 conservacién total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la|
subserie, toda vez que esta agrupacion documental declara y establece el
compromiso asumido por la UApA, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia
de prevencién del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, con el fin de
asegurar la vida sana de los colaboradores. Por lo tanto, esta subserie puede ser

consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar la posicion asumida
por laUAPA - UApA frente ala estrategia de prevencion del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas de sus funcionarios y contratistas para asegurar la
salud de los mismos. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los
tiempos de retencién, corresponde  lo establecido en la y a la orientacion propuesta
en el Banco Teminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producidal
en soporte electronico.

POLITICAS

Politicas del Sistema de
Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Politica del sistema de gestion de seguridad y saly

PDFIA

Registro de objetivos del sistema 2 18

PDFIA

Acta del comité de aprobacién de la politica del sis

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, 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 retencidn, se transferira al archivo histGrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,

toda vez que esta agrupacién documental declara y establece el compromiso asumido
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para la adopeion e
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo
tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite|
valorar la posicion asumida por la UApA frente ala estrategia para la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. La sustentacion

normativa de la valoracién documental  los tiempos de retencion, corresponde o
establecido en la y a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240

POLITICAS

Politicas para el Control de
Emergencias

Politica para el control de emergencias.

PDFIA

Acta del comité de aprobacion de la politica para ¢

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
aiios. Cumplidos estos tiempos de retencién, se transferira al archivo histGrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
toda vez que esta agrupacién documental declara y establece el compromiso asumido
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para el Control de
Emergencias en caso de presentarse algin siniestro (dentro de los cuales estan los
sismos y/o terremotos). Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras
investigaciones, ya que permite valorar la posician asumida por [a UAPA frente a la
estrategia para la del Control de La

de la valoracién documental y los tiempos de retencion, corresponde a lo
establecido en la y a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electrénico.

240

POLITICAS

Politicas para la Prevencion
le Acoso Laboral

Politica para la prevencién de acoso laboral

PDFIA

Acta del comité de aprobacion de la politica para
la prevencion de acoso laboral

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, 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 historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicin final obedece a
Ios valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
toda vez que esta agrupacién documental declara y establece el compromiso asumido;
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la prevencion de acoso laboral.

Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que
permite valorar la posicion asumida por la UApA frente a esta estrategia. La
sustentacién normativa de la valoracién documental y los tiempos de relenuén,
corresponde a o establecido en la y a a orientacion propuesta en el Banc
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es. pmduc\da en soporte
electronico.

200

PROCESOS

Procesos Di

Auto de apertura indagacin previa

PDFIA

Auto inhibitorio

PDFIA

Auto de archivo

PDFIA

Auto de apertura investigacion disciplinaria

PDFIA

Auto de suspension provisional y otras medidas

PDFIA

Auto que decreta pruebas

PDFIA

Auto que declara cerrada la investigacion y
ordena presentar alegatos

PDFIA

Auto de archivo de la investigacion disciplinaria

PDFIA

Auto

PDFIA

Pliego de cargos 2 8

PDFIA

Notificacion

PDFIA

Auto de fjacion del procedimiento a seguir

PDFIA

Auto que decreta pruebas

PDFIA

AULO e devolucion de expediente para varacion
de cargos

PDFIA

Auto que decreta nulidad del pliego de cargos

PDFIA

AU e core Trasiado para alegatos de
conclusi

PDFIA

Fallo primera instancia

PDFIA

Notificacion

PDFIA

Recurso de apelacion

PDFIA

Fallo de segunda instancia

PDFIA

del fallo de segunda instancia

PDFIA

A partir de Ia finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion del
proceso por segunda instancia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gest

se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios Esta retencion

ala prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se realizara la correspondiente aplicacion de la;

dispo: inal de seleccién toda vez que en esta subserie se conservan de manera
cronologica los documentos generados por los actos procesales coordinados que se

adelantan para realizar una investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario. Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de

las acciones realizadas por la UApA para la regulacion y sometimiento de los
funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha
de la administracion y la proteccién de los intereses del Estado. A pesar de su

esta subserie se produce en grandes cantidades (promedio anual de 10
procesos discplnarcs), por o cusl se sclecconad anualmente  defom
Sistematic(saltatve) senciendo e suiene crerosocolgie: todcs s procesas

iquen faltas graves y gravisimas por parte de los funcionarios al interior de la
Eridad y realizar una muestra aleatoria del 10% entre el resto de procesos

Ya que la informacion ali contenida permite evidenciar las actuaciones y
respuestas emitidas por casos disciplinarios de alto impacto, Las muestras

seleccionadas se transferiran al Avchlvu Histdrico para su conservacion total

normativa de la valoracion

documertal  los llempus dei retnion corresponde aaorntacion propuesta en el
del

e la Nacion. La subserie es producida en
sopune electronico. La acnvndau de eliminacion documental se realizara utiizando el
método de que garantiza que los documentos no puedan

veconslrmdos ni recupevadus, dejando evidencia de Ia eliminacion documental en acta
ntario, aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y

o,
Desempens.

240

PROCESOS

Procesos Contractuales
Declarados Desiertos o No
Adjudicados

Solicitud del tramite contractual

PDFIA

Comunicacion del certificado de disponibilidad pres

PDFIA

Proyecto de pliego de condiciones o invitacion a of

PDFIA

Propuestas no seleccionadas

PDFIA

‘A partir del cierre o finalizacion del tramite licitatorio, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho
(18) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara ya que Ia subserie
evidencia el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se

declara desierta 0 no adjudicada Ia licitacion. Por lo tanto, la subserie carece de
valores secundarios que ameriten su conservacion total, toda vez que la subserie solo
goza de valores administrativos y juridicos que apoyan procesos contractuales que
fueron declarados desiertos o no adjudicados, por lo que no llegaron a concretar el

Razon por la cual, Ia subserie no presenta interés para la historia
de la entidad, pues el contenido de la misma marca un referente netamente
informativo, de control y de referencia sobre el estado de los procesos contractuales.
que no tuvieron un término concreto de contrato. La actividad de eliminacion
documental se realizara utiizando el mewdu de borrado seguro que garantiza que los

uedan ser dejando evidencia d
eliminacion documental en acta e mvemam aprobado por el Comité de Comité
Institucional de Gesti6n y Desempefio. La sustentacion nwmauva de la valoracion
documental realizada a esta serie, asi como la determinacion de los tiempos de

retencion, corresponde a lo establecido en aa orientacion nmnues(a en el Banco
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Acta de cierre del proceso (si aplica)

Resolucion declaratoria desierta

PDFIA

PDFIA

TCHIVG General 06 1a Nacion. La SUDSENe €5 produciaa en Soporte
electronico. La actividad de ehmmamun documental se realizara utilizando el método
de e los o puedan ser ni
recuperados, dejando evidencia b minacion documnta on aca ¢ imentaro
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefi

240

PROCESOS

Procesos de Concurso para
la Provision de Empleos

Estudio técnico de ampliacién de planta

Informe de vacantes ante la Comision Nacional
del Servicio Publico

Registro de condiciones y perfl de cargos a proveq

Registro de publicacion elegibles comision
nacional del servicio piblico

Carrera Administrativa

Acuerdo de la Comision Nacional de Servicio Civil

Hoja de vida

Estudio de verficacion requisitos

Certificacién de cumplimiento de requisitos

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir del término del concurso de méritos y una vez pierda su vigencia, se.
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestin y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, se

transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
original. Esta disposicion final obedece  los valores secundarios de caracter
atrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacion

documental contiene documentos esenciales que permiten conocer el proceso
mediante el cual un ciudadano aspira a desempenar un cargo al servicio del Estado y
para ello debe aplicar al sistema de méritos previo cumplimiento de los requisitos

establecidos para tal fin; os resultados del concurso son determinantes para los fines
del nombramiento; que en razon ala calificacion obtenida dentro de aquél obliga al
nominador, quien no podra desatenderla para dar un trato inmerecido a favor o en

contra de quienes han participado en el proceso de seleccion; y que, correlativamente,
esos resultados generan derechos en cabeza de los concursantes que obtienen los
més altos puntajes. Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras

investigaciones, ya que la informacion allf contenida permite evidenciar el desarrollo y
e]ecuman de la ampliaci6n de la planta de personal, ademés de que son fuente para
histérica, y que por medio de estos identifican las actuaciones legales

y/o juridicas adelantas para la provision de cargos en la UAPA. La subserie es
producida en soporte electronico.

240

REGISTROS,

Registros de Reintegros
Presupuestales.

Registro de reintegro presupuestal de incapacidad

Registro de reintegro presupuestal de giros al extef

Registro de reintegro presupuestal de nomina

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la pérdida 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) afos.
Cumplidos estos tiempos de retencion, se eliminara por parte la Subdireccion de
Gestion Corporativa, 4rea responsable de liderar y coordinar a gestion documental de
Ia UApA, razon por la cual la informacién alli consignada no presenta valores
secundarios que ameriten su conservacion, ya que no posee posibiidades para la
porque la informacién alli conciliada corresponde a datos que son

por anualidad y se encuentran soportados en el SIIF Nacién en los

reportes de contabilidad presupuestal. La actividad de eliminacién documental se
realizard utiizando el método de borrado seguro que garantiza que los documentos
no puedan ser reconstruidos i 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 document
realizada a esta serie, asi como la determinacién de los tiempos de retencion,
corresponde a lo establecido en ala orientacion propuesta en el Banco Terminolégico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

Laactividad de ehmmacldn documental se realizara utiizando el método de borrado
seguro g que no puedan ser ni
recuperados, dejando ev.denma de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

240

PLANES

Plar

Plan institucional de gestion ambiental

Matriz aspectos impactos ambientales.

Matriz legal ambiental

Programa de uso eficiente y ahorro del recurso hid|

Programa de uso eficiente y ahorro del recurso ent

Gssnon Ambiental- P\GA

Programa de consumo eficiente de combustibles

Programa de ahorto de papel -PIGA

Programa de gestion integral de residuos
peligrosos y no peligrosos - PIG/

Programa contaminacion visual -PIGA

Programa de capacitacion de Buenas Practicas Ar

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

‘A partir de la pérdida de la vigencia del plan, se conservara cuatro (4) aios en el
Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la administracion

presidencial) y se transferiran al Archivo Central para su custodia por seis (6) afios
Cumplidos estos tiempos de retencion, se transferira al archivo historico para su

conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la

subserie, toda vez que conserva la documentacion de la parte del sistema de gestion
usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales, otros

. y abordar los riesgos y oportunidades. Por lo tanto, la subserie permite el
desarrollo de investigaciones de tipo historico, ya que registra las estrategias
lanteadas por la UApA para ser implementadas en cumplimiento de la regulacion de

aspectos ambientales, cumplir los objetivos y mejorar el desempeio ambiental,

le Ios requisitos legales en especial los enmarcados en el

Decreto 1076 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. La sustentacion normativa de la

valoracion documental y los tiempos de retencién, corresponde a lo establecido en a
Ia orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion

La subserie es producida en soporte electrénico.

240

POLITICAS

o | Politicas de Alenclon al
Ciudadant

Politica de servicio al ciudadano

Protocolo para la atencion al ciudadano

Registro de caracterizacion de grupos de valor UA]

Carta de trato digno

Acto administrativo que reglamenta la gestion de A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

A partir de la produccion de una nueva version de la politica, se conservara dos (2)
afios en el Archivo e Gestion y se transferiran 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 0s valores secundarios de caracter administrativo, y patrimonial que

tiene la subserie, toda vez que conserva la documentacion del lineamiento general
adoptado por a UAPA frente a la gestion de atencin al ciudadano. Por lo tanto, la

subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico para ser
implementada como fundamento base de Ia gestion de la atencion al ciudadano,

240

POLITICAS

4 Politicas de Gestion
Ambiental

Politica de gestion de ambiental

Acto administrativo de adopcion de la politica de
gestion ambiental

PDFIA

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Ambiental, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el
periodo de la administracion presidencial) y se transferiran 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 los valores secundarios de caracter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la gestion de ambiental, orientado al uso eficiente de los recursos,
generando el menor impacto ambiental en materia de residuos peligrosos y residuos
de aparatos eléctricos y electrnicos. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de.

investigaciones de tipo historico, ya que registra las formulaciones de la UApA para la
adecuada y buena gestion ambiental, razén por la cual esta subserie es fuente para la
investigacién histérica de los aspectos de la gestion de bienes de la nacion. La
normativa de la valoracién documental y los tiempos de retencion,
corresponde alo establecido en a la orientacién propuesta en el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240

POLITICAS

6 Politicas de Gestion
Documental

Politica de gestion documental

Acto administrativo de adopcion de la politica de g

PDFIA

PDFIA

‘A partir Ge la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se consenvard dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente
el periodo de la administracion presidencial)y se transferiran al Archivo Central para
su custodia por ocho (8) aftos. Cumplidos estos tiempos de retencién, se transferira al
archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la adopcion e implementacion de la politica archivistica expedida por
€l Archivo General de [ Naci6n, as como de normas técnicas, orientado a la efciente
estion de de archivo en soporte fisico. Por lo tanto, la

subserie permite el desarrollo de mvesﬂgamnnes de tipo msmncu yaque la

alli plasmada alas de la UAPA para la
adecuada y buena gestion documental de la entidad, ccn!crme ala politica nacional
de la funcion archivistica. La sustentacion normativa de la valoracion documental y
los tiempos de retencin, corresponde a lo establecido en a la orientacién propuesta
en el Banco Terminolégico del Archivo General de I Nacion. La subserie es producidal
en soporte electronico.

240

POLITICAS

Politicas de Gestion de
Documentos Electrénicos

Politica de gestion de documentos electrénicos

Acto administrativo de adopcion de la politica de
gestion de documentos electronicos

PDFIA

PDFIA

‘A partir Ge la produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se consenvard dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente
el periodo de la administracion presidencial)y se transferiran al Archivo Central para
su custodia por ocho (8) aftos. Cumplidos estos tiempos de retencién, se transferira al
archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo,
cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez que registra la posicion de la
entidad frente a la adopcion e implementacion de la politica archivistica expedida por
e Archivo Generl de a Nacen,asfcamo de omas tcricas, orentado aa efente
6n y gestion de de archivo en or o

tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo historico, ya quela
informacion ali la informacién plasmada corresponde a las formulaciones de la UAPA
para la adecuada y buena gestion documental de la entidad, conforme a la politica
nacional de la funcién archivistica. La sustentacion normativa de la valoracion

ylos tiempos de retencion, corresponde a lo establecido en a la
orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La
subserie es producida en soporte electronico.
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POLITICAS

Politicas de Prevencion de
Consumo de Alcohol,
Tabaco y Sustancias

Psicoactivas

Politica de prevencion de consumo de alcohol, tab|

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de la
misma, y una vez pierda todos sus valores primarios, 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 historico
para su conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que tiene la
subserie, toda vez que esta agrupacion documental declara y establece el
compromiso asumido por la UAA, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia
de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, con el fin de
asegurar la vida sana de los colaboradores. Por lo tanto, esta subserie puede ser
consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar la posicion asumida

Acta del comité de aprobacion de la politica de pre

PDFIA

por laUAPA - UApA frente ala estrategia de prevencion del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas de sus funcionarios y contratistas para asegurar la
salud de los mismos. La sustentacion normativa de la valoracion documental y los
tiempos de retencién, corresponde  lo establecido en la y a la orientacion propuesta
en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producidal
en soporte electronico.

240 27

POLITICAS

Politicas del Sistema de
Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Politica del sistema de gestion de seguridad y sal

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
aiios. Cumplidos estos tiempos de retencidn, se transferira al archivo histGrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,

Registro de objetivos del sistema 2 18

PDFIA

vez que esta agrupacion documental declara y establece el compromiso asumido|
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para la adopcion e
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo
tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite|
valorar la posicion asumida por la UApA frente ala estrategia para la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. La sustentacion
normativa de la valoracién documental  los tiempos de retencion, corresponde a o

Acta del comité de aprobacion de la politica del si

PDFIA

establecido en la y a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240 27

POLITICAS

Politicas para el Control de
Emergencias

Politica para el control de emergencias

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se ransferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencin, se ransferira al archivo histdrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
toda vez que esta agrupacién documental declara y establece el compromiso asumido
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para el Control de
Emergencias en caso de presentarse algin siniestro (dentro de los cuales estan los

Acta del comité de aprobacin de la politica para &

PDFIA

sismos y/o_terremotos). Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras
investigaciones, ya que permite valorar la posicion asumida por \a UApA frente a la
estrategia para la
normativa de la valoracién documental y los tiempos de rs!enmﬁn corresponde a lo
establecido en la y a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion. La subserie es producida en soporte electronico.

240 27

POLITICAS

Politicas para la Prevencion
Acoso Laboral

Politica para la prevencién de acoso laboral

PDFIA

‘A partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se ransferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencin, se transferira al archivo histdrico para su
conservacion total manteniendo su soporte original. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subserie,
toda vez que esta agrupacién documental declara y establece el compromiso asumido
por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la prevencion de acoso laboral.
Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que
permite valorar la posicion asumida por la UApA frente a esta estrategia. La

Acta del comité de aprobacion de la politica para
la prevencion de acoso laboral

PDFIA

sustentacion normativa de la valoracion documental y los tiempos de retencién,
corresponde a o establecido en la y ala orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion. La subserie es producida en soporte
electronico.
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