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1. Introduccion

La Unidad de Proyeccidon Normativa Estudios de Regulacién Financiera URF, tiene
por objeto, dentro del marco de politica fijado por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y sin perjuicio de las atribuciones de la Junta Directiva del Banco
de la Republica, la preparacion de la normativa para el ejercicio de la facultad de
reglamentacién en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias
de regulacion e intervencion en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y
cualquiera otra relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversién de los
recursos captados del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno
nacional.

En desarrollo de este objeto misional y de acuerdo con lo establecido en el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto unico reglamentario del sector cultura 1080 de 2015, la
Unidad debe disefiar e implementar una serie de herramientas archivisticas
destinadas a la regulacion, clasificacién, apoyo y constante mejora en el
seguimiento y control de los procesos de gestién documental. Por lo tanto, el
presente documento atiende al literal “g”!del articulo mencionado, mediante la
creacién de un banco terminoldgico de series y subseries documentales, sujetos a
actualizacidn constante y oportuna, en el que se encuentran las tablas de retencién
documental compuestas por conceptos y términos acorde, con los procesos y
procedimientos de operacion de cada dependencia.

Como resultado, se logra la estandarizacion y armonizacién de un lenguaje
terminoldgico archivistico en la produccion documental, para la mejora de la
comunicacién interinstitucional, bajo los principios de la gestion documental. En
este sentido, el banco terminoldgico de la Unidad fue realizado con fundamento en
la recopilacion, seleccion y organizacion de los conceptos y términos normalizados
por la organizacién alfabético - numérica de la informacién contenida en las tablas
de retencion documental.

! Tomado de:

Archivo General de las Nacion. (15 de mayo de 2023). Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura 1080 de 2015. Obtenido de funciénpublica.gov.co:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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2. Objetivo

Establecer el banco terminoldgico de la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios
de Regulacion Financiera- URF, de conformidad con las series y subseries definidas
en las tablas de retencion documental - TRD y el cuadro de clasificacion
documental- CCD, mediante la definicion y armonizacién de los términos
documentales, para fortalecer la comprension de la gestion documental y la
memoria institucional.

3. Objetivos especificos

o Definir los conceptos establecidos en el cuadro de clasificacion documental
y las tablas de retenciéon documental de la Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera - URF.

e Normalizar el lenguaje documental utilizado en la Unidad de Proyeccién
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera - URF, para facilitar la
comprension y uso por parte de los servidores.

e Publicar y socializar el banco terminoldgico, para fomentar su uso,
actualizacidn y consulta.

4. Metodologia

La elaboracion de las tablas de retencion documental de la Unidad se realizd
mediante la identificacion de la produccién documental de cada dependencia, con
base en los procesos y procedimientos, para posteriormente organizarlas por orden
alfabético, de acuerdo con el nombre asignado por cada procedimiento institucional
y el disefo de la definicion de cada serie y subserie documental. Posteriormente,
se establecidé una clasificacion numérica a dos niveles (series y/o subseries)
dependiendo de los productos documentales discriminados con anterioridad en el
cuadro de clasificacién documental y la tabla de retencidn documental, segun lo
dispuesto en la normatividad vigente, en la que ambos insumos fungen como
herramienta de sintesis de las actividades emprendidas por la entidad.

Finalmente, se obtuvo como resultado un total de 91 términos y/o conceptos. De
esta manera, se conformd una base para la creacién de otras herramientas
archivisticas descriptivas, de modo que posibilite la recuperacién de la informacién
necesaria y la normalizacién de un Unico lenguaje.
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5. Banco terminoldgico

Codigo Nombre

Definicion de términos

Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité Institucional
Gestion y Desempefio. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
Actas Comité cumplido su tiempo de retencidén, con fines de
Institucional de | consulta y conservacién, manteniendo la
Gestion y informacion en su soporte original, el lider del
Desempeiio proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Decreto 1499 de 2017
Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por la Comision de Personal.
Esta subserie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion

5 001 001 Sub Juridica Actas

Actas de
5 001 004 Sub Juridica Actas Comision de
Personal
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Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidén,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015.
Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral. Esta subserie posee valores histdricos vy
culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
Actas de Comité | memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
5 001 007 Sub juridica Actas de Convivencia |un aporte a los intereses de la nacién. Una vez
Laboral finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
soporte original, el lider del proceso de gestién
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
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Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacién; captura o digitalizacién de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Resolucion 652 de 2012,
Resolucion 1356 de 2012

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Consejo Directivo,
haciendo un resumen de los aspectos tratados en la
reunion y compromisos adquiridos. Esta subserie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccién
de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencidén, con fines de

Actas de consulta y conservacién, manteniendo la
5 001 010 Sub juridica Actas Consejo informacion en su soporte original, el lider del
Directivo proceso de gestion documental gestionara la

digitalizacion de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusidon de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.
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. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia
el proceso de eliminacién documental, resultado de
la aplicacidon de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencion
Documental y Tablas de valoracién documental. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten Ia
reconstruccion de actividades de la administraciéon
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacidén. Una vez finalizado el tramite

5 001 013 Sub juridica Actas eI‘i\r::;:sa::Ii?Sn del expediente y cumplido su tiempo de retencién,
documental con fines de consulta y conservacion, manteniendo

la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara Ila
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el comité de coordinacion
Sub juridica Acta del Fom-igé del Sistem_a c!e_ Control Interno. Esta subserie posee
5 001 016 Actas de Coordinacion | valores historicos y culturales, puesto que su
del Sistema de |contenido informativo y técnico hacen parte de la
Control Interno | memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
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Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

Definicion de términos

pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcién de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Decreto 1499 de 2017

Actas del Comité
Paritario de
Salud y
Seguridad en el
Trabajo -
COPASST

5 001 019 Sub juridica Actas

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud
y Seguridad en el trabajo. Esta subserie posee
valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-021_V3 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos




COLOMBIA w7 Unidad de Proyeccién Normativa | Banco terminoldgico de series y subseries -
(. POTENCIA DE LA \} y Estudios de Regulacién URF
VIDA i~ Financiera - URF Cédigo: Version: Fecha:
GI-PT-002 1.0 2023-09-22

Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Resolucion 02013 de 2012, Ley 1562 de
2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015.
Documentos que conforman la estimacion detallada
de los diferentes rubros presupuestales para cada
vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada
sobre los valores proyectados en el primer afio de las
Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo
correspondientes. Esta serie posee valores histéricos
y culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la nacion. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
soporte original, el lider del proceso de gestién
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacion; captura o digitalizacion de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Decreto 4836 de 2011,
Decreto 218 de 2016.

5 004 Sub juridica Anteproy | Anteproyecto de
ecto presupuesto
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Nombre

Codigo

Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

Definicion de términos

Boletines de
deudores
morosos del
estado

5 006 Sub juridica Boletines

Reportes de las personas naturales y juridicas que
tienen obligaciones contraidas con el Estado. Esta
serie documental una vez finalizado su tréamite y
cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestion de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacién. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminaciéon de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno quien aprueba. Ley 863 de 2003, Ley
901 de 2004, Decreto 336 de 2004 del MHCP, Ley
962 de 2005, Ley 1066 de 2006

Circulare
s

5 007 Sub juridica Circulares

Circulare Circulares

5 007 001 s Dispositivas

Sub juridica

Corresponde a la herramienta administrativa,
emitida por una autoridad superior a una inferior,
sobre un tema y con un propodsito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones
y decisiones de caracter obligatorio. Esta subserie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
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Subseries

Definicion de términos

de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia Articulo
74, Ley 1437 de 2011.

5 007

004

Sub juridica

Circulare
s

Circulares
Informativas

La Circular informativa se expide con propositos
internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales,
que no estan en los reglamentos internos del trabajo.
Esta subserie documental una vez finalizado su
tramite y cumplido su tiempo de retencidn, se elimina
teniendo en cuenta que son documentos que solo
brindan aporte a la gestion de los procesos de gestion
de la URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, segun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
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en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacién final
eliminacién de series y documentos, conservacion
actas de eliminacién e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefo quien aprueba y se encuentra regulado
en el Sistema Integrado de Gestion. Constitucion
Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011
Esta serie documental una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencidon, se elimina
teniendo en cuenta que son documentos que solo
brindan aporte a la gestién de los procesos de gestion
de la URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacidn de esta serie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
Comprob | Comprobantes |que han cumplido el tiempo de retencion establecido

antes contables en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacion de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Ley 962 de 2005. Se
justifica la eliminacidon de esta serie con base al
Articulo 60° del Cddigo del Comercio.

5 010 Sub juridica
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Comprob | Comprobantes

5 016 001 Sub juridica p
antes de almacén

Es 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. Esta subserie documental una vez finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
elimina teniendo en cuenta que son documentos que
solo brindan aporte a la gestién de los procesos de
gestion de la URF y carecen de valores secundarios
para su conservacion. La eliminacion de esta subserie
se realizard a expedientes completos, segun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Comprobantes | Documental establecido por la URF, que incluye las
Comprob de Baja de etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
antes Bienes de qgue han cumplido el tiempo de retencion establecido
Almacén en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio quien aprueba. Ley 791 de 2002, Ley
962 de 2005. Se justifica la eliminacién con base a
que la informacién de esta subserie se compila en la
subserie "Actas del Comité de Gestion vy
Desempefio".
Comprobantes | El comprobante de egreso acredita la salida material
Comprob de Egreso de y real de un bien o elemento del almacén, de tal
antes Bienes de forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
Almacén registros en almacén y efectuar los asientos de

5 016 001 Sub juridica

5 016 004 Sub juridica
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contabilidad. Esta subserie documental una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencién, se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la gestion de
los procesos de gestién de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta subserie se realizara a
expedientes completos, segun lo establecido en el
procedimiento Eliminacion Documental establecido
por la URF, que incluye las etapas de: Seleccién para
eliminacion de expedientes que han cumplido el
tiempo de retencidon establecido en las TRD;
verificacién fechas de eliminacion, publicacidon para
comentarios de la ciudadania, revision observaciones
ciudadania, aprobacion final eliminacién de series y
documentos, conservacion actas de eliminacion e
inventario de eliminacion de documentos. El
responsable de gestionar el proceso de eliminacion
es el lider del Proceso de Gestion Documental y el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio quien
aprueba. Ley 791 de 2002, Ley 962 de 2005

Documento oficial que acredita el ingreso material y
real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los asientos de
contabilidad. Esta subserie documental una vez

Comprobantes L .. . .
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
S Comprob | de Ingreso de - L .
5 016 007 Sub juridica . retencion, se elimina teniendo en cuenta que son
antes Bienes de - .
Almacén documentos que solo brindan aporte a la gestion de

los procesos de gestién de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta subserie se realizard a
expedientes completos, seglin lo establecido en el
procedimiento Eliminacién Documental establecido
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por la URF, que incluye las etapas de: Seleccidén para
eliminacién de expedientes que han cumplido el
tiempo de retencién establecido en las TRD;
verificacién fechas de eliminacion, publicacidon para
comentarios de la ciudadania, revision observaciones
ciudadania, aprobacion final eliminacién de series y
documentos, conservacion actas de eliminacion e
inventario de eliminacion de documentos. El
responsable de gestionar el proceso de eliminacion
es el lider del Proceso de Gestion Documental y el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio quien
aprueba. Ley 791 de 2002, Ley 962 de 2005

Sub-regulacion | Concepto

3 019 004 Prudencial S Conceptos
C t C t Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una
5 019 001 Sub juridica oncsep ° J?.lrl"?:i?:ooss entidad, con el fin de informar u orientar sobre

cuestiones en materia juridica, planteadas vy
solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo de la operacién
de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencidén, se seleccionara
el 10% aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada, el
lider del proceso de gestiéon documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
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Eliminacion Documental establecido por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Consejo de
estado. Sentencia abril 22 de 2010

4 019 04 Sub-Desarrollo | Concepto

de Mercados S Conceptos

“Comparacion entre los datos informados por una
institucion financiera, sobre los movimientos de una
cuenta corriente o de ahorros, con los libros de
contabilidad de la entidad contable publica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere”. Esta
serie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestidon de la
s Conciliaci| Conciliaciones |URF y carecen de valores secundarios para su

5 022 Sub juridica R - RO .
ones bancarias conservacion. La eliminacion de esta serie se
realizara a expedientes completos, segin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencién establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacién final
eliminacidén de series y documentos, conservacion
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actas de eliminacion e inventario de eliminacion de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio quien aprueba. Ley 962 de 2005,
Resolucion 119 de 2016 de la CGN, Resoluciéon 357
de 2008 de la CGN.

5 025

001

Sub juridica

Consecut
ivo

Consecutivo de
Comunicaciones
Oficiales
Enviadas

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén del
numero de radicacién y se administran en la unidad
de correspondencia o la que haga sus veces. Esta
subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestion de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacién e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempeio quien aprueba. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

5 025

004

Sub juridica

Consecut
ivo

Consecutivo de
Comunicaciones

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razén del
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Oficiales numero de radicacién y se administran en la unidad
Recibidas de correspondencia o la que haga sus veces. Esta
subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencién, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestion de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacidon de esta subserie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacién,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacidén de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

5 028 001 Sub juridica Congrato Contratos

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades
estatales con una persona natural o juridica, en la
que una de las partes entrega a la otra gratuitamente
una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella,
y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso. Se realizard una muestra
cuantitativa de la subserie documental debido a que

Contrato Contratos de

5 028 001 Sub juridica
S comodato
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son evidencia del desarrollo de las funciones,
procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo de la operacion de la entidad, por esto una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencién, se seleccionard el 10% aleatorio de la
produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). Para asegurar la conservacion de la
documentacion seleccionada, el lider del proceso de
gestion documental gestionara la digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacidn Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015

5 028

004

Sub juridica

Contrato
s

Contratos de
Prestacion de
Servicios

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de una entidad
publica. Se realizara una muestra cuantitativa de la
subserie documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo de la operacién
de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencién, se seleccionara
el 10% aleatorio de la produccién anual (expedientes
completos en su soporte original). Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada, el
lider del proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
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instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental establecido por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013,
Decreto 1082 de 2015
Subserie documental en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o juridicas en el
cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en
forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios. Se realizara una
muestra cuantitativa de la subserie documental
debido a que son evidencia del desarrollo de las
funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo de la operacién de la entidad,
Contrato | Contratos de por esto una vez finalizado su tramite y cumplido su
S Suministros tiempo de retencion, se seleccionara el 10% aleatorio
de la produccién anual (expedientes completos en su
soporte original). Para asegurar la conservacion de la
documentacidn seleccionada, el lider del proceso de
gestion documental gestionara la digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacién Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015

5 028 007 Sub juridica
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Convenio
s

5 031 001 Sub juridica Convenios

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos o mas entidades publicas
gubernamentales en virtud al principio de
coordinacién que debe existir entre las mismas, con
el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y
los de cada una de las entidades suscribientes. Se
realizara una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo de la operacion
de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencién, se seleccionara
el 10% aleatorio de la produccién anual (expedientes
completos en su soporte original). Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada, el
lider del proceso de gestion documental gestionara la
digitalizaciéon de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental establecido por la URF o
documento que lo actualice o reemplace.
Constituciédn Politica de Colombia Articulo 74, Ley
1437 de 2011.

Documento presentado por el contribuyente a la
administracion de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de impuesto Impuestos de Industria y
Comercio Avisos y Tableros - ICA. Esta subserie
documental una vez finalizado su tramite y cumplido
su tiempo de retencidn, se elimina teniendo en

Convenios
Interadministrat
ivos

Convenio

5 031 001 Sub juridica S

Declaraciones
de Impuestos de
Industriay
Comercio Avisos
y Tableros - ICA

Declaraci

5 034 001 Sub juridica
ones
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cuenta que son documentos que solo brindan aporte
a la gestion de los procesos de gestién de la URF y
carecen de valores secundarios para su
conservacién. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, segun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacién final
eliminacién de series y documentos, conservacion
actas de eliminacién e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio quien aprueba. Decreto 624 DE 1989,
Decreto 3258 de 2002, Ley 962 de 2005, Ley 863 de
2003, Decreto 1625 de 2016

Documento presentado por el contribuyente a la
administracion de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencion en la Fuente. Esta
subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestidon de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacién. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, segin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido

Declaraci Declaraciones
5 034 004 Sub juridica de Retenciones
ones
en la Fuente
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en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacién final
eliminacién de series y documentos, conservacion
actas de eliminacién e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefo quien aprueba. Decreto 624 DE 1989,
Decreto 3258 de 2002, Ley 962 de 2005, Ley 863 de
2003, Decreto 1625 de 2016

“Son el medio principal para suministrar informacion
contable de los registros de un ente econdémico.
Mediante una tabulacion formal de nombres y
cantidades de dinero derivados de tales registros,
reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
clasificaciéon y resumen final de los datos contables”.
Esta serie posee valores histdricos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion

Estados que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
o - - Estados .
5 037 Sub juridica Financier | . ! de tal manera que pueden brindar un aporte a los
financieros . . . L.
os intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite

del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-021_V3 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos



COLOMBIA #7:. Unidad de Proyeccién Normativa Banco terminolégico de series y subseries -
°
( Financiera - URF

POTENCIA DE LA \ y Estudios de Regulacién URF
i

VIDA

Caddigo: Version: Fecha:
GI-PT-002 1.0 2023-09-22

Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 962 de 2005,
Decreto 410 de 1971, Cddigo de comercio, Titulo IV,
Capitulo 1, Art 60.

Documentos relacionados con estudios econdmicos y
juridicos: Investigaciones encaminadas a proveer los
insumos técnicos y legales necesarios para
reglamentar, regular vy/o intervenir en el
cumplimiento del objeto de la Unidad, cuando se
requiera un analisis referido a aspectos prudenciales.
Esta serie posee valores histdricos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstrucciéon de actividades de la administracién

Estudios gue pueden ser testimonio de la memoria del pais,

. . . | Estudios de tal manera que pueden brindar un aporte a los
Sub Regulacion | Economi , . . -
3 040 - econdémicos y intereses de la nacion.
Prudencial coy P S L .
uridicos juridicos Una vez finalizado el tramite del expediente vy
J cumplido su tiempo de retencion, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la

informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidon de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
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los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos.

Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
229, 247, Decreto 1400 de 1970. Decreto 4172 de
2011

Documentos relacionados con estudios econdmicos y
juridicos: Investigaciones encaminadas a proveer los
insumos técnicos y legales necesarios para
reglamentar, regular y/o intervenir en el
cumplimiento del objeto de la Unidad, cuando se
requiera un analisis referido al desarrollo de
mercados.

Esta serie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los

Estudios . ; .
. . | Estudios intereses de la nacion.
Sub-Desarrollo | Econdmi PR . L. .
4 040 economicos y Una vez finalizado el tramite del expediente y
de Mercados coy i . . s )
juridicos juridicos cumplido su tiempo de retencion, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo Ia

informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidon de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos.
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Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
229, 247, Decreto 1400 de 1970. Decreto 4172 de
2011
La agrupacion documental evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso del parque
automotor. Esta subserie documental una vez
finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencién, se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la gestidon de
los procesos de gestion de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta subserie se realizara a
expedientes completos, seguin lo establecido en el
Historiales de procedimiento Eliminacion Documental establecido
vehiculos por la URF, que incluye las etapas de: Seleccidén para
eliminacion de expedientes que han cumplido el
tiempo de retencidbn establecido en las TRD;
verificacién fechas de eliminacion, publicacidon para
comentarios de la ciudadania, revision observaciones
ciudadania, aprobacion final eliminacién de series y
documentos, conservacion actas de eliminacién e
inventario de eliminacion de documentos. El
responsable de gestionar el proceso de eliminacion
es el lider del Proceso de Gestion Documental y el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio quien
aprueba.
Es una serie documental de manejo y acceso
reservado por parte de los funcionarios de talento
o _ _ Historias humano en donde se conservan cronolégi;amepte
5 046 Sub juridica Historias I todos los documentos de caracter administrativo
aborales - ;

relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad. Serie que evidencia
el desarrollo de las funciones, procedimientos y

5 043 Sub juridica Historias
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actuar administrativo presentando un reflejo de la
operaciéon de la entidad, por esto una vez finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
realizard una muestra cualitativa en la cual se
seleccionara en su soporte original la Historia laboral
del director o directores de la URF. Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada, el
lider del proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental establecido por la URF.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
229, 247, Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011.
Documentos que describen las caracteristicas y
circunstancias de la gestién de la Unidad. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
. - que su contenido informativo y técnico hacen parte
2 049 007 Direccion Informes | Informes de la memoria institucional y permiten la
General g S o .
reconstruccion de actividades de la administracion
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacion.
Documentos que describen las caracteristicas vy
circunstancias de la gestién de la Unidad. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
gue su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten la
reconstrucciéon de actividades de la administracién
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacion.

Direccién Informes | Informes de

2 049 007 General Gestion
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Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacién, manteniendo la
informacidon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos.

Ley 951 de 2005

5 049 002 Sub juridica Informes | Informes

Informes excepcionales que son requeridos por
entidades que ejercen control en ejercicio de sus
funciones. Esta subserie posee valores histéricos y
culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la nacion. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
soporte original, el lider del proceso de gestién
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:

Informes a

5 049 002 Sub juridica Informes Entes de Control
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recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacién; captura o digitalizacién de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011,
Resolucion 735 de 2013, Ley 1592 de 2019.

Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto,
a nivel de compromisos vy obligaciones, del
presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones
presupuestadas para el ano y el cumplimiento de las
metas propuestas en los planes y compromisos
adquiridos por la entidad. Esta subserie posee
valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstrucciéon
de actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy

5 049 007 Sub juridica Informes . ; 7 )
cumplido su tiempo de retencion, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del

Informe de proceso de gestion documental gestionara la
ejecucion digitalizacion de expedientes completos, segln
presupuestal instructivo de reprografia aprobado por la URF o

documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion  de
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Metadatos. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Son documentos que reflejan las transacciones
econdmicas realizadas con el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y con el Tesoro de la Nacién. Esta
subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestidon de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminaciéon de esta subserie se
realizara a expedientes completos, seglun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes
qgue han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacién final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio quien aprueba. Constitucién Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011.

Informacion que deben presentar a la Contraloria
General de la Nacidn sobre la administracién, manejo
Informes de y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos,
Rendicion de por una vigencia fiscal determinada”. Esta subserie
Cuenta Fiscal posee valores histéricos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccién

5 049 010 Sub juridica Informes | Informes de
Operaciones
Reciprocas

5 049 013 Sub juridica | Informes
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de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Resolucién
735 de 2013, Ley 1592 de 2019.

Informe que publican las entidades obligadas. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
gue su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten Ia
reconstruccion de actividades de la administracion

Informes de que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
5 049 016 Sub juridica Informes Solicitudes de Qe tal manera que ,pueden brlnd_ar un aporte a I_os
Acceso a intereses de la nacion. Una vez finalizado el tramite
Informacion del expediente y cumplido su tiempo de retencién,

con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
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documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidon de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos. Ley 1712 de 2014, Decreto 1081 de
2015, Ley 1755 de 2015

Los Informes de Gestién de Evaluacién del
Desempefio, son los documentos que contienen la
informacion consolidada sobre los resultados
obtenidos en el proceso de Evaluacién del
Desempefio Laboral, y presenta los analisis
cuantitativos y cualitativos que permitan establecer
el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar
las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en
cuenta en el Plan Institucional de Capacitaciéon y en
el Plan de Bienestar de la entidad. Se realizard una
muestra cuantitativa de la subserie documental
debido a que son evidencia del desarrollo de las
funciones, procedimientos y actuar administrativo
presentando un reflejo de la operacidn de la entidad,
por esto una vez finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencion, se seleccionara el 8% aleatorio
de la produccion anual (expedientes completos en su
soporte original). Para asegurar la conservacion de la
documentacién seleccionada, el lider del proceso de
gestion documental gestionara la digitalizaciéon de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacion Documental

Informes
Institucionales
de Evaluacion
de Desempeiio

5 049 019 Sub juridica Informes
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establecido por la URF o documento que lo actualice
o reemplace. Decreto 1083 de 2015

Informes
Pormenorizados
del Estado de
Control Interno

5 049 022 Sub juridica Informes

Documento que se refiere de forma especifica al
estado de todos los componentes del Sistema de
Control Interno y que debe publicarse cada cuatro
meses en la pagina web de la entidad. Esta subserie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccién
de actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacién, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 1474 de 2014.

Informes
Trimestrales de
Seguimiento al
Modelo
Integrado de
Planeaciény
Control- MIPG

5 049 025 Sub juridica Informes

Informes que realiza el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el
seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
para la operacidn del Modelo Integrado de Planeacion
y Control - MIPG. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
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institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
cumplido su tiempo de retencidon, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Decreto 1499 de 2017

Informe

5 049 028 Sub juridica s

Informes
Trimestrales del
Comité de
Convivencia
Laboral

Documento presentado a la alta direccién de la
entidad publica para informar la gestién de las
quejas, los seguimientos de casos y las
recomendaciones que atiende el Comité de
Convivencia Laboral. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
cumplido su tiempo de retencidon, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacidon en su soporte original, el lider del

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-021_V3 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos




COLOMBIA w7 Unidad de Proyeccién Normativa | Banco terminoldgico de series y subseries -
(. POTENCIA DE LA \} y Estudios de Regulacién URF
VIDA i~ Financiera - URF Cédigo: Version: Fecha:
GI-PT-002 1.0 2023-09-22

Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Resolucién 652 de 2012 de Ministerio de
Trabajo

Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicion de las series y subseries documentales que
produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones.

Esta subserie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administraciéon
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,

Bancos .
. .. de tal manera que pueden brindar un aporte a los
Bancos | terminologicos intereses de la nacidén. Una vez finalizado el tramite
5 052 001 Sub juridica terminol | de seriesy - - . L
o . del expediente y cumplido su tiempo de retencion,
o0gicos |subseries : y .
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
documentales

la informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
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que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015
Son instrumentos archivisticos que reflejan la
jerarquizacion dada a la documentacion que produce
una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
series y subseries. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccién de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
cumplido su tiempo de retencidén, con fines de
Cuadros de consulta y conservacién, manteniendo la
clasificaciéon informacidon en su soporte original, el lider del
documental proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Acuerdo 027 de 2006
del AGN, Acuerdo 5 de 2014 del AGN, Decreto 1080
de 2015

Planes Instrumento archivistico que plasma la planeacion de
institucionales la funcidn archivistica, en articulacion con los planes
de archivos - y proyectos estratégicos de las entidades. Esta
PINAR subserie posee valores historicos y culturales, puesto

Cuadros
de
clasificac
ion

5 052 004 Sub juridica

Planes
5 052 013 Sub juridica Institucio
nales
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que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten Ia
reconstruccion de actividades de la administraciéon
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacidn. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencion,
con fines de consulta y conservacion, manteniendo
la informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidén de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014,
Decreto 1080 de 2015.

Listado de series y subseries documentales en el cual
se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Esta subserie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion

5 052 019 Sub juridica Tablas |Tablas de que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
Control de de tal manera que pueden brindar un aporte a los
Acceso intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite

del expediente y cumplido su tiempo de retencion,
con fines de consulta y conservacidn, manteniendo
la informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
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digitalizacion de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014,
Decreto 1080 de 2015.

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacion % tramite de
convalidacion. Esta subserie posee valores histéricos
y culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la nacion. Una vez

Tablas de finalizado el tramite del expediente y cumplido su
5 052 022 Sub juridica Tablas |Retencién tiempo de retencidon, con fines de consulta vy
Documental conservacion, manteniendo la informaciéon en su

soporte original, el lider del proceso de gestidn
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcidon de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacion; captura o digitalizacion de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
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inclusion de Metadatos. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015.

5 052

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacion y tramite de
convalidacion. Esta subserie posee valores histéricos
y culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccién de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la nacién. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencidon, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
soporte original, el lider del proceso de gestidn
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacién; captura o digitalizacién de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015.

Tablas de
Valoracién
Documental

025 Sub juridica Tablas

5 055

Son documentos que reflejan el estado de los bienes
necesarios para el funcionamiento de la empresa
URF. Esta subserie documental una vez finalizado su
Inventarios de tramite y cumplido su tiempo de retencidn, se elimina
Activos Fijos teniendo en cuenta que son documentos que solo
brindan aporte a la gestion de los procesos de gestion
de la URF y carecen de valores secundarios para su

Inventari

001 Sub juridica
0s
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conservacién. La eliminaciéon de esta subserie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacién
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccion para eliminacidn de expediente
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacién de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacién es el lider del Proceso de Gestién
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Constitucion Politica de
Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011.

“El Libro Diario presenta en los movimientos débito y
crédito de las cuentas, el registro cronolégico y
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con
base en los comprobantes de contabilidad”. Esta
subserie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestion de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacidon de esta subserie se
realizara a expedientes completos, segun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
qgue han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final

5 058 001 Sub juridica Libros |Libro Diario
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eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacién e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio quien aprueba. Ley 962 de 2005,
Resolucion 119 de 2006 de la CGN, Resolucién 669
de 2008 de la CGN. Se justifica la eliminacion con
base a que la informacion de esta subserie se compila
en la subserie "Libro Mayor".

“El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del
mes anterior, clasificados de manera nominativa
segun la estructura del Catalogo General de Cuentas;
las sumas de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del
mismo mes”. Esta subserie posee valores histéricos
y culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional y
permiten la reconstruccién de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la nacion. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
Libro Mayor soporte original, el lider del proceso de gestidn
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacion; captura o digitalizacion de los
documentos, identificacion de los documentos,

5 058 004 Sub juridica Libros
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control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusiéon de Metadatos. Ley 962 de 2005, Resolucién
119 de 2006 de la CGN, Resolucion 669 de 2008 de
la CGN.

Documento que busca establecer un estandar de
comportamiento que oriente a la actuacion de todos
los servidores, genere transparencia en la toma de
decisiones y propicie un clima de confianza para el
logro de los objetivos de la entidad. Esta subserie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
Manuales de cumplido su tiempo de retencién, con fines de
Etica y Buen consulta y conservacién, manteniendo la
Gobierno informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 87 de 2017

Manuales de Documento en el que se definen y unifican los
5 064 004 Sub juridica Manuales | Procesos y macroprocesos, procesos y procedimientos que se
Procedimiento realizan en una entidad. Esta subserie posee valores

5 064 001 Sub juridica Manuales
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histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccién de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Decreto 1537 de 2011, Decreto 1499 de
2017

“Herramienta de gestion de talento humano que
permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de

Manuales personal de las instituciones publicas; asi como los
Especificos de requerimientos de conocimiento, experiencia vy
L Funciones demas competencias exigidas para el desempefio de
5 064 007 Sub juridica Manuales A " . s
J Requisitos y estos.”. Esta subserie posee valores historicos y
Competencias culturales, puesto que su contenido informativo y
Laborales técnico hacen parte de la memoria institucional y

permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
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un aporte a los intereses de la nacion. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su
soporte original, el lider del proceso de gestién
documental gestionard la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacion; captura o digitalizacién de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Constitucion Politica de
Colombia articulo 122, Decreto 1083 de 2015

5 067

Sub juridica

Nominas

Nominas

Relacién de pago en la cual se registran los salarios,
las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza una entidad a sus
funcionarios en cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Se realizard una muestra cuantitativa
de la subserie documental debido a que son evidencia
del desarrollo de las funciones, procedimientos y
actuar administrativo presentando un reflejo de la
operacion de la entidad, por esto una vez finalizado
su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se
seleccionara el 5% aleatorio de la producciéon anual
(expedientes completos en su soporte original). Para
asegurar la conservacion de la documentacién
seleccionada, el lider del proceso de gestién
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
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seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacion Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o0 reemplace. Decreto 1083 de 2015

5 070

Documentos que reflejan la compra de bienes e
insumos. Se realizara una muestra cuantitativa de la
subserie documental debido a que son evidencia del
desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo de la operacion
de la entidad, por esto una vez finalizado su trémite
y cumplido su tiempo de retencion, se seleccionara
el 10% aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). Para asegurar la
Orden de | Ordenes de conservacion de la documentacion seleccionada, el
Compra |compra lider del proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Eliminacion Documental establecido por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013,
Decreto 1082 de 2015

Sub juridica

5 073

Documento que establece las lineas de accién en
materia de atencién al ciudadano. Esta subserie
posee valores histéricos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
cumplido su tiempo de retencidén, con fines de

Sub juridica Politica | Politicas
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consulta y conservacién, manteniendo la
informacidon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Documento que establece las lineas de accién en
materia de comunicaciones. Esta subserie posee
valores histéricos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccién
de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
5 073 004 Sub juridica Politica | Politica de cumplido su tiempo de retencién, con fines de
comunicaciones |consulta y conservacién, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
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identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Documento que establece las lineas de accién en
materia de bienestar promoviendo los estilos de vida
saludable. Esta subserie posee valores histéricos y
culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hace parte de la memoria institucional y
permite la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais y brindar un aporte a la nacién. Una
vez se cierre el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencidon , el lider del proceso gestidon

documental, digitalizara la documentacién

seleccionada, segun instructivo para la

Politica de administracion de documentos electrénicos aprobado

5 073 007 Sub juridica Politica |estilos de vida o0 documento que lo actualice o reemplace, que
saludable incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a

digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
Identificacion de los documento ; control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados; inclusién de
Metadatos. La informacion electronica generada y
recibida por todos los procesos de la Unidad, debera
ser almacenada en los dispositivos de
almacenamiento y conservacion, asignados por la
Direccion de Tecnologia del MHCP. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley
1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
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Documento que establece las lineas de accion en
materia de gestién documental. Esta subserie posee
valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de

consulta y conservacidon, manteniendo la

Politica de informacion en su soporte original, el lider del

5 073 010 Sub juridica Politica |gestion proceso de gestion documental gestionara la
documental digitalizaciéon de expedientes completos, segun

instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Esta subserie posee valores histéricos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion
gue pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo

Politica de
privacidad y uso
web

5 073 013 Sub juridica Politica
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la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Documento que establece las lineas de accién en
materia de seguridad y privacidad de la informacion.
Esta subserie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administraciéon
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacidén. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,

Politica de

5 073 016 Sub juridica Politica |seguridad y ; s .
; . con fines de consulta y conservacién, manteniendo
privacidad de la . -, L ,
: .y la informacién en su soporte original, el lider del
informacion

proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
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que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

5 073

019

Sub juridica

Politica

Politica de
seguridad y
salud en el
trabajo

Documento que establece las lineas de accién en
materia de seguridad y salud en el trabajo. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

5 073

022

Sub juridica

Politica

Politica de
tratamiento de
datos
personales

Esta subserie posee valores historicos y culturales,
puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccién de actividades de la administracién
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que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidén,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informacidon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

5 073

025

Sub juridica

Politica

Politica Riesgos

Documento que establece las lineas de accién en
materia de riesgos. Esta subserie posee valores
histdricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracion que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacién, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
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documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcién de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

5 076

Sub juridica Planes |Planes

5 076

El es el instrumento que consolida las estrategias a
desarrollar para garantizar las mejores practicas de
gestion y desarrollo del talento humano. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten Ia
reconstruccién de actividades de la administracion
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacidn. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencién,
001 Sub juridica Planes |Plan Estratégico | con fines de consulta y conservacién, manteniendo
de Gestion del la informacion en su soporte original, el lider del
Talento Humano | proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusién  de
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Metadatos. Constitucién Politica de Colombia,
Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592
de 2019.

Documento en el que se organiza y orienta
estratégicamente las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten la
reconstruccién de actividades de la administracién
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.

Documento en el que se registra anualmente la
estrategia de lucha contra la corrupcion y atencién al
Plan ciudadano que adoptan las entidades. Esta subserie
Anticorrupcidn y | posee valores histoéricos y culturales, puesto que su

Plan Estratégico

5 076 004 Sub juridica Planes Institucional

5 076 007 Sub juridica Planes
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Atencion al contenido informativo y técnico hacen parte de la
Ciudadano memoria institucional y permiten la reconstrucciéon
de actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente vy
cumplido su tiempo de retencién, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacion de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidén de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 1474 de 2011, Decreto 2641 de 2012
del Ministerio del Interior, Ley Estatutaria de 2015

Documentos que contienen la lista de bienes, obras
y servicios que pretenden adquirir durante el afio y
en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la
obra o el servicio que satisface esa necesidad, por
medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar
el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
5 076 010 Sub juridica Planes |Plan Anual de cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien,
Adquisiciones obra o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la cual la
entidad estatal iniciara el proceso de contratacion. Se
realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones, procedimientos y actuar
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administrativo presentando un reflejo de la operacion
de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencién, se seleccionara
el 7% aleatorio de la produccién anual (expedientes
completos en su soporte original). Para asegurar la
conservacion de la documentacion seleccionada, el
lider del proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Los
expedientes que no sean seleccionados seran objetos
de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Eliminacién Documental establecido por la URF o
documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de
1993, Ley 962 de 2005, Ley 1474 de 2011, Decreto
1510 de 2013 del DNP

“Instrumento de programacion anual de las metas
del plan de desarrollo que permite a cada
dependencia de la administracion orientar su
quehacer para cumplir con los compromisos
establecidos en el plan de desarrollo.” Esta subserie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
de actividades de la administraciéon que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
Plan de Accion cumplido su tiempo de retencién, con fines de
Institucional consulta y conservacién, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o

5 076 013 Sub juridica Planes
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documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacién;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 1474 de 2011, Decreto 2482 de 2012

del DAFP
5 076 016 Sub juridica Planes Plan_ de, Do_cumento_en el que se es_tlablecen los alcances,
Auditoria objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las

auditorias incluidas en del Programa Anual de
Auditoria. Esta subserie posee valores histéricos y
culturales, puesto que su contenido informativo y
técnico hacen parte de la memoria institucional vy
permiten la reconstruccion de actividades de la
administracion que pueden ser testimonio de la
memoria del pais, de tal manera que pueden brindar
un aporte a los intereses de la naciéon. Una vez
finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencidén, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacidn en su
soporte original, el lider del proceso de gestion
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segin instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace, el cual incluye las etapas de:
recepcidon de expedientes a digitalizar; alistamiento
de la documentacién; captura o digitalizacién de los
documentos, identificacion de los documentos,
control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitalizados,
inclusion de Metadatos. Ley 1474 de 2011, Decreto
2482 de 2012 del DAFP
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Documento que establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccién de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
PI pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
an de o L .
o Preservacion Una vez ﬁnah;ado el tramite _<,:Iel expedllente y
5 076 025 Sub juridica Planes . cumplido su tiempo de retencion, con fines de
Digital a Largo = .
Plazo f:onsulta_, y conservacion, _mantenle,ndo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Acuerdo 006 de 201
Documento en el que se definen los compromisos,
acciones y estrategias que adoptan las entidades en
el marco del Sistema de Gestion Ambiental.
5 076 031 Sub juridica Planes |Plan de Gestion |Esta subserie posee valores historicos y culturales,
Ambiental puesto que su contenido informativo y técnico hacen
parte de la memoria institucional y permiten la
reconstruccién de actividades de la administracién
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que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencién,
con fines de consulta y conservacién, manteniendo
la informaciéon en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacidon de expedientes completos, segln
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. NTC-ISO 14001 Sistemas de Gestion
Ambiental

Registro del proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los documentos del
archivo de gestion al archivo central, segin los
tiempos de retencidn establecidos en tablas de
retencion documental. Esta subserie posee valores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
Plan de institucional y permiten la reconstruccion de
Transferencias actividades de la administracién que pueden ser
Documentales testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
Primarias pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencidén, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la

5 076 034 Sub juridica Planes

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-021_V3 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos



COLOMBIA #7=. Unidad de Proyeccién Normativa Banco terminolégico de series y subseries -
°
( Financiera - URF

POTENCIA DE LA \} y Estudios de Regulacién URF
i

VIDA

Caddigo: Version: Fecha:
GI-PT-002 1.0 2023-09-22

Codigo Nombre

. . . . i Definicion de términos
Dep Serie Subserie Dependencia Serie Subseries

digitalizacion de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002,
Decreto 1080 de 2015

Registro del proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los documentos del
archivo central al archivo historico, segun los tiempos
de retencion establecidos en tablas de retencién
documental o tablas de valoraciéon documental. Esta
subserie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten Ia
reconstruccion de actividades de la administraciéon
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,

Plan de de tal manera que pueden brindar un aporte a los
5 076 037 Sub juridica Planes |Transferencias intereses de la nacidén. Una vez finalizado el tramite
Documentales del expediente y cumplido su tiempo de retencidn,
Secundarias con fines de consulta y conservacion, manteniendo

la informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
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que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002,
Decreto 1080 de 2015

Son documentos que evidencian el proceso
precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas. En algunos casos
presentan la resolucién por medio de la cual se
declara desierta o no adjudicada la licitacién. Esta
serie documental una vez finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo
en cuenta que son documentos que solo brindan
aporte a la gestion de los procesos de gestidon de la
URF y carecen de valores secundarios para su
conservacién. La eliminacion de esta serie se
realizara a expedientes completos, seglin lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacion es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Ley 80 de 1993, decreto
1082 de 2015

Subserie documental en la que se conservan de
Procesos manera cronoldgica los documentos generados por
Disciplinarios los actos procesales coordinados que se adelantan
para realizar una investigacidn disciplinaria de

Procesos

5 079 Sub juridica Procesos | contractuales
declarados
desiertos

5 082 001 Sub juridica Procesos
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conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Se
realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones, procedimientos y actuar
administrativo presentando un reflejo de la operacion
de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite
y cumplido su tiempo de retencion, se seleccionara
una muestra cualitativa del 50% de la produccién
quinquenal (expedientes completos en su soporte
original) que sera definida entre el area productora y
el lider del proceso de gestién documental, para esta
seleccion se tendrdan en cuenta los Procesos
Disciplinarios mas representativos para la URF. Para
asegurar la conservacion de la documentacién
seleccionada, el lider del proceso de gestion
documental gestionard la  digitalizaciéon de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacion Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 962 de 2005, Ley
1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013 del DNP

5 088 001 Sub juridica Programas
Documento por el cual se programa, administra,
verifica y aprueba el monto maximo mensual de
fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad
financiada con recursos Publicos. Esta subserie
5 088 001 Sub juridica Program | Programas documental una vez finalizado su tramite y cumplido
as Anuales su tiempo de retencidon, se elimina teniendo en
Mensualizados | cyenta que son documentos que solo brindan aporte
de Caja PAC a la gestidn de los procesos de gestién de la URF y

carecen de valores secundarios para su
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conservacion. La eliminacién de esta subserie se
realizara a expedientes completos, segin Ilo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminaciéon de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacién de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion
Documental y el Comité Institucional de Gestidon y
Desempefo quien aprueba. Decreto 359 de 1995 del
Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Decreto
111 de 1996, Ley 962 de 2005

Sub Regulacién

3 085 Prudencial

Proyecto
s

Proyectos
normativos

Documentos que en el cumplimiento del objeto de la
Unidad desarrollan proyecto de norma necesario para
reglamentar, regular y/o intervenir aspectos
prudenciales, para su posterior expediciéon por el
Gobierno Nacional. Esta serie posee Vvalores
histéricos y culturales, puesto que su contenido
informativo y técnico hacen parte de la memoria
institucional y permiten la reconstruccion de
actividades de la administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones misionales, procesos,
procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo de la operacién de la entidad, por esto una
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vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion, mediante método cualitativo se
seleccionaran el total de proyectos normativos que
efectivamente sean expedidos como decreto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (expedientes
completos en su soporte original).
Para asegurar la conservacion de la documentacion
seleccionada, el lider del proceso de gestion
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segun instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacidn Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o) reemplace.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
229, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
Decreto 4172 de 2011

Sub Desarrollo

04 085 de Mercados

Proyecto
s

Proyectos
normativos

Documentos que en el cumplimiento del objeto de la
Unidad desarrollan proyecto de norma necesario para
reglamentar, regular y/o intervenir aspectos de
desarrollo de mercados, para su posterior expedicion
por el Gobierno Nacional.
Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie
documental debido a que son evidencia del desarrollo
de las funciones misionales, procesos,
procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo de la operacion de la entidad, por esto una
vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de
retencion, mediante método cualitativo se
seleccionaran el total de proyectos normativos que
efectivamente sean expedidos como decreto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (expedientes
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completos en su soporte original).
Para asegurar la conservacién de la documentacion
seleccionada, el lider del proceso de gestién
documental gestionara la  digitalizacion de
expedientes completos, segln instructivo de
reprografia aprobado por la URF o documento que lo
actualice o reemplace. Los expedientes que no sean
seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido
en el procedimiento de Eliminacion Documental
establecido por la URF o documento que lo actualice
o] reemplace.
Constituciéon Politica de Colombia, Articulos 29, 116,
229, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
Decreto 4172 de 2011

Registros
de
Operacio
nes

5 091 Sub juridica

Registros de
operaciones de
caja menor

Documentos en los que se relacionan las operaciones
de la caja menor y los procesos de apertura,
ejecucidon, reembolso y de legalizacion. Esta serie
documental una vez finalizado su tramite y cumplido
su tiempo de retencién, se elimina teniendo en
cuenta que son documentos que solo brindan aporte
a la gestidon de los procesos de gestion de la URF y
carecen de valores secundarios para su
conservacion. La eliminacion de esta serie se
realizarda a expedientes completos, segun lo
establecido en el procedimiento Eliminacion
Documental establecido por la URF, que incluye las
etapas de: Seleccidn para eliminacion de expedientes
que han cumplido el tiempo de retencion establecido
en las TRD; verificacion fechas de eliminacion,
publicacion para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final
eliminacion de series y documentos, conservacion
actas de eliminacion e inventario de eliminacidon de
documentos. El responsable de gestionar el proceso
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de eliminacién es el lider del Proceso de Gestidn
Documental y el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio quien aprueba. Ley 962 de 2005,
Decreto 2768 de 2012 del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
Documento que refleja la gestion de los factores
ambientales que se originen en el lugar de trabajo y
que puedan afectar la salud de los trabajadores. Esta
serie posee valores historicos y culturales, puesto
que su contenido informativo y técnico hacen parte
de la memoria institucional y permiten la
reconstruccion de actividades de la administracion
que pueden ser testimonio de la memoria del pais,
de tal manera que pueden brindar un aporte a los
intereses de la nacidén. Una vez finalizado el tramite
del expediente y cumplido su tiempo de retencién,
Reglame | Reglamento de |con fines de consulta y conservacion, manteniendo
nto higiene y la informaciéon en su soporte original, el lider del
seguridad en el |proceso de gestibn documental gestionara la
trabajo digitalizacién de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcion de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Decreto 2663, Ley 50 de 1990
Documento en el cual las entidades reportan los
Reporte de avances de la gestidbn, como insumo para el
5 097 Sub juridica Reportes |avance a la monitoreo, evaluacion y control de los avances
gestion - FURAG | institucionales en la implementacion de las politicas
de desarrollo administrativo. Esta serie documental

5 094 Sub juridica
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una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo
de retencidn, se elimina teniendo en cuenta que son
documentos que solo brindan aporte a la gestiéon de
los procesos de gestién de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion. La
eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos, segun lo establecido en el procedimiento
Eliminacion Documental establecido por la URF, que
incluye las etapas de: Seleccion para eliminacion de
expedientes que han cumplido el tiempo de retencién
establecido en las TRD; verificacion fechas de
eliminacién, publicacion para comentarios de la
ciudadania, revisiébn observaciones ciudadania,
aprobacion final eliminacién de series y documentos,
conservacion actas de eliminacion e inventario de
eliminacion de documentos. El responsable de
gestionar el proceso de eliminacion es el lider del
Proceso de Gestion Documental y el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio quien aprueba.
Ley 1753 de 2015
Son documentos mediante los cuales la autoridad
ejecutiva de una entidad resuelve situaciones y toma
decisiones concretas de la administracion. Esta serie
posee valores historicos y culturales, puesto que su
contenido informativo y técnico hacen parte de la
memoria institucional y permiten la reconstruccion
5 100 Sub juridica Resolucio Resoluciones de gctividades de la ad'ministra,cic')n que pueden ser
nes testimonio de la memoria del pais, de tal manera que
pueden brindar un aporte a los intereses de la nacidn.
Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencidn, con fines de
consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, el lider del
proceso de gestion documental gestionara la
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digitalizacion de expedientes completos, segun
instructivo de reprografia aprobado por la URF o
documento que lo actualice o reemplace, el cual
incluye las etapas de: recepcidn de expedientes a
digitalizar; alistamiento de la documentacion;
captura o digitalizacion de los documentos,
identificacion de los documentos, control de calidad
que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de
los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Constitucion Politica de Colombia,
Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011,
Decreto 1400 de 1970.
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