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CODIGO OFICINA p)

CONFIDENCIALID ARCHIVO ARCHIVO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE : 5
5 OCUMENTALES AD GESTION  CENTRAL DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
F P CL RE (Anos) (Anos) E S
INFORMES X Documentos que describen las caracteristicas y circunstancias de la gestion de la Unidad.
2 052 | 016 |Informes de Gestion X (PDF) X 2 10 X Esta subserie posee valores historicos y culturales, puesto que su contenido informativo y
*Informe de gestién X (PDF) X 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. Los tiempos de retencion se
comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir del inicio de la siguiente vigencia de su
produccion.

Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencién, con fines
de consulta y conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original, se
preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion
Digital a largo Plazo de la Entidad.

Ley 951 de 2005

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION
Soporte F: Fisico D: Digital

Confidencialidad |P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada
26 12 2018

, . . . Revisado y aprobado por: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional (Paola Patricia Rodriguez Angulo
Retencion AG: Archivo de Gestidon AC: Archivo Central v y apr P ubdir ra -uridica’y : tuct ( ricl riguez Angulo)
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Aprobacion

Aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio mediante Acta No. 08 del 21 de noviembre de 2023 Elaborado por: Lider del proceso de gestion de la informacion (Juan Stiven Rios Andrade)
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Subdireccion de Desarrollo de Mercados

CODIGO OFICINA 4
CONFIDENCIALID ,
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS Selaeliuis AD ARCHIVO  ARCHIVO  p15poSICION FINAL
DOCUMENTALES GESTION CENTRAL OBSERVACIONES
D P CL RE (Anos) (Anos) E S
CONCEPTOS Documentos que contienen analisis y opinion que define y emite una dependencia misional sobre un tema de
4 025 | 004 |Conceptos Técnicos X 2 8 X su competencia, basdndose en criterios objetivos.
* Concepto técnico X (PDF
P ( ) Los tiempos de retencidon se comenzaran a contar, finalizado su tramite con la expedicion del Ultimo concepto
técnico de cada vigencia.
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 pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencion, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
ESTUDIOS ECONOMICOS Y Documentos relacionados con estudios econdmicos y juridicos: Investigaciones encaminadas a proveer los
4 045 P . - . . . . .
JURIDICOS insumos teécnicos y legales necesarios para reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento del objeto
4 045 | 001 |Estudios técnicos X X 2 12 X de la Unidad, cuando se requiera un analisis referido al desarrollo de mercados. Los tiempos de retencion se
* Estudio econémico y juridico X (PDF) comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir de la expedicién del acta de aprobacion del Consejo
* i ; ; Directivo
Matriz de comentarios (cuando aplique) X (PDF) Esta serie posee valores histéricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte de
*Acta de aprobacion Concejo X (PDF) 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 y
conservacion, manteniendo la informacidén en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Decreto 1400 de 1970. Decreto 4172 de 2011
4 089 PROYECTOS NORMATIVOS X X 2 20 X Documentos que en el cumplimiento del objeto de la Unidad desarrollan proyecto de norma necesario para
*Memoria justificativa X (PDF) reglamentar, regular y/o intervenir aspectos prudenciales, para su posterior expedicion por el Gobierno
* Proyecto de Norrma X (PDF) Nacional. Esta serie posee valores historicos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen
* Constancia de Publicacién X (PDF) parte de la memoria institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la administracion que pueden
*Informe de observaciones y respuestas X (PDF) ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la
de los provectos especificos de reqgulacion nacién.
* Documento Técnico Aprobado X (PDF)
* Certificacion de Aprobacion X (PDF) Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencion, con fines de consulta y
*Copia de norma expedida conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
Decreto 4172 de 2011.
Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de la expedicion de la ultima copia de la norma
expedida para cada vigencia.

CONVENCIONES FECHA DE APROBACION
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Soporte F: Fisico D: Digital
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Revisado y aprobado por: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional (Paola Patricia Rodriguez Angulo)

Confidencialidad |P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada
Retencion AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central
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Subdireccion de Regulaciéon Prudencial

3

OBSERVACIONES

3 025 CONCEPTOS X Documentos que contienen analisis y opinion que define y emite una dependencia misional sobre un tema de
3 025 | 007 |Conceptos Técnicos X 2 8 X su competencia, basandose en criterios objetivos. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar,
* Concepto técnico X (PDF) finalizado su tramite con la expedicién del Gltimo concepto técnico de cada vigencia.
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 retencidn, con fines de
consulta y conservacién, manteniendo la informacion en su soporte original, se preservara conforme a las
acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion
Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.
ESTUDIOS ECONOMICOS Y . . L L L .
3 045 JURIDICOS Documentos relacionados con estudios econdémicos y juridicos: Investigaciones encaminadas a proveer los
insumos técnicos y legales necesarios para reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento del objeto
3 045 | 001 |Estudios técnicos X X 2 12 X de la Unidad, cuando se requiera un analisis referido a aspectos prudenciales. Esta serie posee valores
* Estudio econdmico v juridico X (PDF) histéricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte de la memoria
* Matriz de Comentarios X (PDF) institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la administracion que pueden ser testimonio de
*Acta de aprobacién Concejo Directivo X (PDF) 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 informacidn en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Decreto 1400 de 1970. Decreto 4172 de
2011. Los tiempos de retencidon se comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir de la expedicién del
acta de aprobacion del Consejo Directivo
3 089 PROYECTOS NORMATIVOS X X 2 20 X
*Memoria justificativa X (PDF) Documentos que en el curnplimier.wtO del objeto de la _Unidad desarrollan proyecto c!e. norma necesgrio para
* Proyecto de Norrma X (PDF) reglgmentar, regu-lar y/o intervenir gsp,e.ctos prudenciales, para su posterior expedl'cmn por'el Gobllerpo
* Constancia de Publicacién X (PDF) Nacional. Esta serie posee v.aIOTes !‘IIStOFICOS y gulturales, puesto que su con.te?nldo mformatlvo.y.tecnl.c,o
hacen parte de la memoria institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la administracién que
*Informe de observaciones y respuestas X (PDF) pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses
de los proyectos especificos de regulacion de la nacion.
* Documento Técnico Aprobado X (PDF)
* Certificacion de Aprobacion X (PDF) Una vez fin,alizado el tramite del expediefnte y cumplido su tiempo de retencién’, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacion en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
*Copia de norma expedida X (PDF) estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
Decreto 4172 de 2011.
Los tiempos de retencidon se comenzaran a contar a partir de la expedicién de la Ultima copia de la norma
expedida para cada vigencia.
CONVENCIONES FECHA DE APROBACION Firmas de responsables
Soporte
Soporte F: Fisico D: Digital
Revisado y aprobado por: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional (Paola Patricia Rodriguez Angulo)
Confidencialidad |P: Publica CL: Clasificada RE: Reservada
Retencion AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central DD MM | AAAA ; %22
Disposicién Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, MT: Medios Técnicos DD MM | AAAA

Seleccion
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FECHA
VERSION p)
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CODIGO OFICINA 5
cODIGO SOPORTE COII:::DDESCI DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS InformacionES GESTION CENTRAL OBSERVACIONES
P CL RE (Anos) (Aios) CT

Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional

5 001 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion y
Actas Comité Institucional de Gestion y X Desempefio. Esta subserie posee valores historicos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico
Desempeio hacen parte de la memoria institucional y permiten la reconstruccion de actividades de la administracién que
* Actas de comité de gestion y desemperio X pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de
la nacién.

El expediente finaliza su tramite a partir del ingreso de la Ultima acta antes del cierre de la vigencia
administrativa, a partir de esto empieza a correr los tiempos de retencion. 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 gestién Informacidén 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, identificacidon de los documentos, control de
calidad que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de los documentos digitalizados, inclusién de
Metadatos.

Decreto 1499 de 2017

5 001 004 Actas de comision de personal X X 2 10 X X Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisidn de Personal. Esta subserie
* Actas de comision de personal X (Papel ) 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 administracién que pueden ser
testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién. El
expediente finaliza una vez termina el tiempo de conformacion de la comisién y a partir de la inclusion del
acta final de la comisién,empiezan a correr los términos de retencion. 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 gestidon Informacidon 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: recepcidén de expedientes a digitalizar; alistamiento de la
documentacioén; captura o digitalizacidon de los documentos, identificaciéon de los documentos, control de
calidad que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de los documentos digitalizados, inclusion de
Metadatos. Lev 909 de 2004. Decreto 1083 de 2015.

5 001 007 |Actas de Comité de convivencia laboral X X 2 10 X X Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral. El

* Actas de comision de convivencia X (Papel ) expediente finaliza una vez termina el tiempo de conformacion del Comité y a partir de la inclusién del acta
final empiezan a correr los términos de retencién.. Esta subserie posee valores histéricos y culturales, puesto
gue 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 nacidén. 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 gestién Informacion 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
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,
Resolucién 1356 de 2012

| 5 oo01 010 |Actas de consejo directivo X | | | | x 2 10 X | | x | Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Consejo Directivo, haciendo un



001

001

013

016

* Acta de reunidn

Actas de eliminacion Informacion

* Actas de reunion.

* Inventario de documentos a eliminar.
* Concepto técnico de valoracién.

Acta del Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno

* Actas de comision de control interno

X (Papel )

X
X (Papel )
X (Papel )
X (Papel )

X
X (Papel )

10

10

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 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 nacion.

El expediente finaliza su tramite a partir del ingreso de la Ultima acta antes del cierre de la vigencia
administrativa, a partir de esto empieza a correr los tiempos de retenciéon. 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 gestidon Informacion 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: recepcidén de expedientes a digitalizar; alistamiento de la
documentacidén; captura o digitalizacién de los documentos, identificaciéon 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.

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién Informacion, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Informacion
y Tablas de valoracién Informacion. 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.

El expediente finaliza su tramite a partir del ingreso de la Ultima acta antes del cierre de la vigencia
administrativa, a partir de esto empieza a correr los tiempos de retencion. 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 gestién Informacion 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. Ley 594 de 2000

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacién del Sistema
de Control Interno. 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 nacion.

El expediente finaliza su tramite a partir del ingreso de la Ultima acta antes del cierre de la vigencia
administrativa, a partir de esto empieza a correr los tiempos de retencion. 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 gestidon Informacidon 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: recepcidén de expedientes a digitalizar; alistamiento de la
documentacidén; captura o digitalizacién de los documentos, identificaciéon de los documentos, control de
calidad que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de los documentos digitalizados, inclusidon de
Metadatos. Decreto 1499 de 2017

001

019

Actas del Comité Paritario de Salud y
Sequridad en el Trabaio - COPASST

20

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y
Seduridad en el trabaio. Esta subserie posee valores histdricos v culturales, puesto aue su contenido



* Acta de Comité Paritario de Salud

X (Papel )

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.

Los tiempos de retencion empezaran a correr a partir de la finalizacion de la conformacion del Comité,
mediante la Ultima acta que es cuando finaliza su tramite . Una vez finalizado el tramite del expediente y
cumplido su tiempo de retencion, con fines de consulta y conservacion, manteniendo la informacidn en su
soporte original, el lider del proceso de gestion Informacion 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: recepcion de expedientes a digitalizar; alistamiento de la documentacién; captura o
digitalizacion de los documentos, identificacién de los documentos, control de calidad que garantice legibilidad,
fidelidad, completitud de los documentos digitalizados, inclusion de Metadatos. Resolucién 02013 de 2012, Ley
1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015.

004 ACTOS ADMINISTRATIVOS X 10 Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve situaciones y toma
*Resoluciones X decisiones concretas de la administracién. Los tiempos de retencién se comenzaran a contar, finalizado su
tramite, a partir del inicio de la siguiente vigencia de su produccién.
Esta serie 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 administracidon 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, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970.
007 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO X 10 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 ano de las
*Justificacion del Anteproyecto X (PDF) Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Esta serie posee valores histéricos y culturales,
*Anteproyecto de presupuesto de ingresos X (PDF) puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte de la memoria institucional y permiten la
IAntgproyecto,de presupuesto de gastos X (PDF) reconstrucciéon de actividades de la administracidon que pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal
pi)edgitt? de calculo de los ingresos corrientes por X (PDF) manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
*Registro de clasificacion econdmica del pais X (PDF) o , L , i L,
*Registro de proyeccion de planta de personal del Finalizado su tramite con la versidn final del anteproyecto, se cerrara el expediente e iniciara a correr los
afio préximo X (PDF) tiempos de retencién. Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencidn, con
*Certificacion de ndmina del presente afio X (PDF) fines de consulta y conservacion, manteniendo la informacidn en su soporte original, se preservara conforme
*Registro de pagos programados de deuda publica X (PDF) a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Decreto
4836 de 2011, Decreto 218 de 2016.
Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado. Esta serie
010 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL X 10 Informacién una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencidn, se elimina teniendo en cuenta
ESTADO gue 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.
* Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago. X (PDF)
El tramite finaliza con el reporte de actualizacion de reporte de pago, a partir del cual empiezan a correr los
* Reporte de retiros del boletin de deudores X (PDF) tiempos de retencidn. La eliminacion de esta subserie se realizara a expedientes completos, segun lo
morosos del Estado. establecido en el procedimiento Eliminacion Informacién establecido por la URF, que incluye las etapas de:
* Reporte cancelacién de acuerdos de pago. X (PDF) Seleccién para eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencién establecido en las TRD;

verificacidn fechas de eliminacidn. niithlicacidn nara comentarios de la cinndadania. revisidn ahservaciones



* Reporte de actualizacién de reporte de pago.

X (PDF)
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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 Informacion y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio quien aprueba. Ley 863 de
2003, Ley 901 de 2004, Decreto 336 de 2004 del MHCP, Ley 962 de 2005, Ley 1066 de 2006

013

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

*Solicitud

*Certificado de Disponibilidad presupuestal
expedido

X

X (PDF)

X (PDF)

20

Son documentos que permiten certificar la exitencia de recursos para amparar compromisos y obligaciones
con cargo al presupuesto de la entidad. Los tiempos de retencidn inician a partir del afio siguiente de la
expedicion del ultimo certificado de cada vigencia. 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 gestidon de los procesos que se manejan en la Unidad y carecen de valores secundarios para su
conservacion.

La eliminacidn de esta subserie se realizara a expedientes completos, segun lo establecido en el
procedimiento Eliminacién Documental establecido por la URF. El responsable de gestionar el proceso de
eliminacion es el lider del Proceso de Gestion Documental y el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
quien aprueba. Ley 1437 de 2011, Ley 863 de 2003, Ley 901 de 2004, Decreto 336 de 2004 del MHCP, Ley
962 de 2005, Ley 1066 de 2006. La informacion se compilara en las series documentales ndéminas y
Resoluciones . Por lo tanto, se aplicara la eliminacién como disposicidn final.

5
5

016
016

001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

* Circular dispositiva

X
X (PDF)

20

Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema
y con un propdésito especifico de disposicion de instrucciones o mandatos. Este documento es empleado para
trasmitir instrucciones y decisiones de cardcter obligatorio.

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 retencion, con fines de consulta y
conservaciéon, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad.

Los tiempos de retencidn inician al afio siguiente de la expedicién de la Ultima circular de la vigencia.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011.

016

004

Circulares informativas
* Circular informativa

X
X (PDF)

La Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, para
informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. Los
tiempos de retencidn inician al afio siguiente de la expedicidén de la Ultima circular de la vigencia.

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 Eliminacién Informacién establecido por la
URF, que incluye las etapas de: Seleccion para eliminacidon 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 eliminacidn e inventario de eliminacion de documentos. El responsable de gestionar el
proceso de eliminacién es el lider del Proceso de Gestidn Informacion y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba y se encuentra regulado en el Sistema Integrado de Gestidn. Constitucion Politica
de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011. La informacidn no se puede recopilar en otra serie o subserie
documental, por cuanto no hace parte de otro tramite.




5
5

019
019

001

COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes contables

*Reporte comprobante contables
*Conprobante contables manual

X (PDF)
X (PDF)

X X

10

Subserie documental que da cuenta de los movimientos contables realizados por la entidad para la
trazabilidad de todos los movimientos de gestion financiera. Los tiempos de retencidn inician a partir de la
siguiente vigencia de expedicién del Ultimo comprobante contable manual de cada vigencia . Esta serie
Informacion 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 gestidon de los procesos de gestién de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion.

La eliminacidn de esta serie se realizard a expedientes completos, segun lo establecido en el procedimiento
Eliminacién Informacion establecido por la URF, que incluye las etapas de: Seleccidon 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, revisién observaciones ciudadania, aprobacién
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
Informacion y el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio quien aprueba. Se justifica la eliminacién de
esta serie con base al Articulo 60° del Cédigo del Comercio. Se justifica la eliminacién con base a que la
informacion de esta serie se compila en las subseries de la serie "Contratos".

019

004

Comprobantes reintegro presupuestal
*Reporte saldos por imputar
*Comprobante reintegro presupuestal

X
X (PDF)
X (PDF)

10

Subserie documental que da cuenta de los movimientos contables realizados por la entidad para la
trazabilidad de todos los movimientos de gestidn financiera.Los tiempos de retencion inician a partir de la
siguiente vigencia de expedicién del ultimo comprobante de recaudo presupuestal de cada vigencia . 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 gestién de los procesos de gestion 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 Eliminacién Documental establecido por la URF, que
incluye las etapas de: Seleccion para eliminacién de expedientes que han cumplido el tiempo de retencion
establecido en las TRD; verificacion fechas de eliminacion, publicacién 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 eliminacién
es el lider del Proceso de Gestién Documental y el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio quien
aprueba. Ley 962 de 2005. Se justifica la eliminacién de esta serie con base al Articulo 60° del Cédigo del
Comercio. Se justifica la eliminacién con base a que la informacién de esta serie se compila en las subseries
de la serie "Contratos".

019

007

Comprobantes recaudo presupuestal
*Reporte saldos por imputar
*Comprobante recaudo presupuestal

X
X (PDF)
X (PDF)

10

Subserie documental que da cuenta de los movimientos contables realizados por la entidad para la
trazabilidad de todos los movimientos de gestion financier.Los tiempos de retencién inician a partir de la
siguiente vigencia de expedicidn del Gltimo comprobante de recaudo presupuestal de cada vigencia . 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 gestion de los procesos de gestion de la URF y
carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
completos, segln lo establecido en el procedimiento Eliminacién 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, publicacidon 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 Gestiéon Documental y el Comité Institucional de Gestién y Desempefio quien
aprueba. Ley 962 de 2005. Se justifica la eliminacién de esta serie con base al Articulo 60° del Cédigo del
Comercio. Se justifica la eliminacion con base a que la informacion de esta serie se compila en las subseries
de la serie "Contratos".

019

010

Comprobantes de pagos
*Informe de cumplimiento

*Oficio y/o memorando
*Resolucion y/o acto administrativo

X
X (PDF)
X (PDF)
X (PDF)

10

Subserie documental que da cuneta de la trazabilidad en los pagos realizados por la entidad, conforme a
comprobantes expedidos por el area de gestion financiera. Los tiempos de retencion inician a partir de la
siguiente vigencia de expedicién de la Resolucién y/o acto administrativo del ultimo comprobante de pago de
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finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se elimina teniendo en cuenta que son documentos
que solo brindan aporte a la gestidén de los procesos de gestion 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 Eliminacién Documental establecido por la URF, que incluye las etapas de: Seleccidon para
eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencién establecido en las TRD; verificaciéon
fechas de eliminacién, publicacién para comentarios de la ciudadania, revisién observaciones ciudadania,
aprobacidn 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 Gestion y Desempefio quien aprueba. Se justifica la
eliminacion con base a que la informacidén de esta serie se compila en las subseries de la serie "Contratos".

Es la agrupacién documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto

022 COMPROBANTES DE ALMACEN
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. Los
022 001 Comprobantes de baja de bienes de almacén X X 10 tiempos de retencidn inician a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de almacén.
:Solicitgd con relacion de bienes a dar baja X (PDF) X Esta subserie Informacién una vez finalizado su trdmite y cumplido su tiempo de retencién, se elimina
N Autorizacion de baja de bienes. L X (PDF) X teniendo en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de los procesos de gestién de la
Acta de Comite Institucional de Gestion y X (PDF) X URF d | dari i6n. La eliminacion d t bseri lizara
Desempefio y carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de esta subserie se realizara a
*Resolucién que ordena la baja de bienes X (PDF) X expedlent_es completos, segun lo estab.ltleado en gl procgqlmlento EllmlnaC|on documental _estable.ado por la
* Comprobante de Baja de bienes de almacén X (PDF) X URF, que incluye las etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de
retencién establecido en las TRD; verificacién 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 eliminacidén de documentos. El responsable de gestionar el
proceso de eliminacién es el lider del Proceso de Gestidn de la informacién y el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio quien aprueba. Ley 791 de 2002, Ley 962 de 2005. Se justifica la eliminacidn con base a que
la informacién de esta subserie se compila en la subserie "Actas del Comité de Gestién y Desempefio".
022 004 Comprobantes de egreso de bienes de X 10 El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma
almacén que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
* Comprobante de egreso de almacén. X (PDF) X Los tiempos de retencidn inician a partir de la siguiente vigencia de expedicién del comprobante de egreso de
almacén de cada vigencia. Esta subserie Informacion 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 eliminacidn 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 retencién establecido en las TRD; verificacidn
fechas de eliminacién, publicacién para comentarios de la ciudadania, revisién observaciones ciudadania,
aprobacién 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
Gestién Informacién y el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio quien aprueba. Ley 791 de 2002, Ley
962 de 2005. Se justifica la eliminacion con base a que la informacion de esta subserie se compila en la
subserie "Actas del Comité de Gestion y Desempeiio".
Comprobantes de ingreso de bienes de Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
022 007 almacén X X 10 constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
* Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. X (PDF) X con.tabilidad. Lo; tiempos de re,tencién inicign a [_Jartir de la sigu_iente vigen.c,ia de exped.iciérj del compropante
* Recibo a satisfaccidn. X (PDF) X de ingreso de bienes de almacén de cada vigencia. Esta subserie Informacion una vez finalizado su tramite y
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* Comprobante de ingreso de bienes de almacén.

X (PDF)

cumpiao su uempo ae retencion, se eilmina tenienao en cuenta que son aocumentos que soI10 pDrinaan 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 realizard a expedientes completos, segun lo establecido en el
procedimiento Eliminacion Informacion establecido por la URF, que incluye las etapas de: Seleccién para
eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencion establecido en las TRD; verificacion
fechas de eliminacidn, publicacién para comentarios de la ciudadania, revision observaciones ciudadania,
aprobacién 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 de la informacion y el Comité Institucional de Gestién y Desempefio quien aprueba. Ley 791 de 2002,
Ley 962 de 2005. Se justifica la eliminacion con base a que la informacion de esta subserie se compila en la
subserie "Actas del Comité de Gestion y Desempeio".

w

025
025

001

CONCEPTOS
Conceptos juridicos
* Concepto juridico

X
X (PDF)

X

20

Son opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.Los tiempos
de retencion se comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir del inicio de la siguiente vigencia de su
produccié con el Ultimo concepto juridico de cada vigencia.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie Informacion 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 trdmite y cumplido su tiempo de retencion, se seleccionara el 5% aleatorio de la
produccién anual de los conceptos emitidos al Congreso de la Republica. Tomando como referencia el criterio
cualitativo, se seleccionaran los conceptos juridicos emitidos por la Unidad al Congreso de la Republica y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Para asegurar la conservacion de la documentacion seleccionada, los expedientes que no sean seleccionados
seran objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacién Informacion establecido por la URF
o documento que lo actualice o reemplace. Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.

5

028
028

001

CONCILIACIONES BANCARIAS
Conciliaciones bancarias
*Conciliacion bancaria

*Extractos bancarios

X
X (PDF)
X (PDF)

10

“Comparacion entre los datos informados por una institucidn financiera, sobre los movimientos de una cuenta
corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacién de sus
diferencias, si las hubiere”. Los tiempos de retencion inician a partir de la expedicién del Gltimo extracto
bancario de cada vigencia. Esta serie Informacién 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 eliminacién de esta serie se realizard a expedientes completos, segun lo establecido en el procedimiento
Eliminaciéon documental establecido por la URF, que incluye las etapas de: Seleccién para eliminacion de
expedientes que han cumplido el tiempo de retencion establecido en las TRD; verificacion fechas de
eliminacion, publicaciéon para comentarios de la ciudadania, revisién observaciones ciudadania, aprobacién
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 Gestidn
Informacion y el Comité Institucional de Gestion y Desempefno quien aprueba. Ley 962 de 2005, Resolucién
119 de 2016 de la CGN, Resolucidon 357 de 2008 de la CGN.

031

031

001

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES
Consecutivo de comunicaciones oficiales

enviadas
* Copia de comunicaciones oficiales.
* Acta cierre anual de consecutivo.

X

X (Papel)
X (Papel)

10

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Esta subserie
Informacion 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 gestidon de los procesos de gestion de la URF y carecen de
valores secundarios para su conservacion.



Listado de numeros radicados anulados. X (Papel) Los tiempos de retencidn inician a partir de la expedicion del listado de nimeros radicados anulados. La
eliminacion de esta subserie se realizara a expedientes completos, segun lo establecido en el procedimiento
Eliminacién Informacion establecido por la URF, que incluye las etapas de: Seleccién 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, revisién observaciones ciudadania, aprobacién
final eliminacién de series y documentos, conservacion actas de eliminacion e inventario de eliminacion de
documentos. El responsable de gestionar el proceso de eliminacidn es el lider del Proceso de Gestion
Informacion y el Comité Institucional de Gestion y Desempeno quien aprueba. Ley 594 de 2000, Acuerdo 060
de 2001 del AGN. La eliminacidn se justifica por cuanto esta subserie se compila en la serie derechos de
031 004 Cor!s_ecutivo de comunicaciones oficiales X X 10 peticién.
recibidas
* Copia de comunicaciones oficiales. X (Papel) X
* Actas cierre anual de consecutivo. X (Papel) X
* Listado de numeros radicados anulados. X (Papel) X
|
034 CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso
034 001 Contratos de comodato . X 20 de contratacion celebrado por.las entidades estatgles con una p’ersona natural o juridica, en la que una de las
* Solicitud del area usuaria X (PDF) X partgs.entrega a la otra .gratwtar,nente una‘espeae mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de
* Estudios y documentos previos X (PDF) X restituir la misma especie después de terminar el uso.
* Solicitud de certificado de disponibilidad X (PDF) X _ o _ _ _ _ o
presupuestal Los tiempos de retencion inician a partir de la constancia de cierre del expediente contractual. Se realizara
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X (PDF) X una .muestra cuan_tit.ativa de la subserie _dgcumgntal debido a que son eyidencia del dgs’arrollo de Igs
funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por
* Certificado de Aprobacién de Vigencias Futuras X (PDF) X esto una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se seleccionara el 5% de los contratos
* Proyecto de pliegos de condiciones X (PDF) « celebrados con- el Ministeri9 de Hacienda y F:réc-li’to y la Sociedad.de Activos Espe-cia.les. Los ex.pe-dier?t,es que
* Resolucion de abertura X (PDF) 9 no sean s.t?lecmonado.s seran objetos de aplicacion de lo establgado en el procedimiento de Eliminacién
* Pliegos de condiciones definitivos/Invitacion X (PDF) 9 Informacion establecido por la URF o documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
* Comunicacion oficial X (PDF) X 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015
* Propuesta contratista X (PDF) X
* Informe de evaluacion X (PDF) X
* Resolucién de adjudicacion X (PDF) X
* Acta de audiencia X (PDF) X
* Contrato/Comunicacion de Aceptacion de Oferta X (PDF) X
* Registro presupuestal X (PDF) X
* Garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Designacion de supervisor X (PDF) X
* Acta de inicio X (PDF) X
* Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X
* Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X
* Solicitud de otrosi X (PDF) X
* Otrosi X (PDF) X
* Registro Presupuestal del otrosi X (PDF) X
* Modificacion Garantia Unica X (PDF) X
* Aprobacion Modificacién garantia X (PDF) X
* Acta de cesion X (PDF) X
* Acta de suspension X (PDF) X
* Acta de terminacidén anticipada y liquidacién X (PDF) X
] X (PDF) x
* Informe de supervision presunto incumplimiento
* Resolucién que resuelve el presunto X (PDF) «
incumplimiento
* Informe Final de Supervision X (PDF) X
* Evaluacién del contratista X (PDF) X
* Acta de Liquidacion X (PDF) X
| | * Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) X
034 004 |Contratos de compraventa X 20 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso
: Solicit_ud del area usuaria _ X (PDF) X de contratacién celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en el cual una parte
N gitlt-'c‘?t'ﬁg \élg?:ggtrir;ﬁ:gilos ggedvilsosonibilidad X (PDF) X se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
P X (PDF) X periddicas o continuadas de cosas o servicios. Los tiempos de retencion inician a partir de la constancia de

presupuestal
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* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X (PDF) X realizard una muestra cuantitativa del 5% de los contratos que superen los $50.000.000 de pesos. Los
. -~ » _ _ X (PDF) expedientes que no sean seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de
Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras X Eliminacién Informacién establecido por la URF o documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993,
* Proyecto de pliegos de condiciones X (PDF) X Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015
* Resolucién de apertura X (PDF) X
* Pliegos de condiciones definitivos/Invitacion X (PDF) X
* Comunicacién oficial X (PDF) X
* Propuesta contratista X (PDF) X
* Informe de evaluacion X (PDF) X
* Resolucion de adjudicacion X (PDF) X
* Acta de audiencia X (PDF) X
*Contrato/Comunicacién de Aceptacion de Oferta X (PDF) X
* Registro presupuestal X (PDF) X
* Garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Designacion de supervisor X (PDF) X
* Acta de inicio X (PDF) X
* Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X
* Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X
* Solicitud de otrosi X (PDF) X
* Otrosi X (PDF) X
* Registro Presupuestal del otrosi X (PDF) X
* Modificacion Garantia Unica X (PDF) X
* Aprobacion Modificacién garantia X (PDF) X
* Acta de cesidn X (PDF) X
* Acta de suspension X (PDF) X
* Acta de terminacion anticipada y liquidacion X (PDF) X
X (PDF) X
* Informe de supervision presunto incumplimiento
* Resolucién que resuelve el presunto X (PDF)
incumplimiento X
* Informe Final de Supervision X (PDF) X
* Evaluacioén del contratista X (PDF) X
* Acta de Liguidacion X (PDF) X
* Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) X
034 007 Contratos de prestacién de servicios X X 20 Subserie dogLJmentaI en la que se copservan de manera cronoldgica los docume_ntgs.generados en. el proceso
de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de
* Solicit_ud del_érea usuaria X (PDF) X realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica. Los tiempos
I Estudio previo ' o X (PDF) X de retencioén inician a partir de la expedicidén de la constancia de cierre del expediente contractual.
Solicitud de certificado de disponibilidad X (PDF) Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie documental debido a id ia del d llo d
tal X : str s i que son evi en'c!a e esar'ro o de
presupues % (PDF las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP ( ) X esto una vez finali;a.do su tramite y cumpl.ido su tie’m.po de rete’ncién, Se s_elecc.ionarén los contrfa’tos de
X (PDF) prestacion de servicios con un valor superior a la minima cuantia para la vigencia de su celebracién
* Certificado de Aprobacion de Vigencias Futuras X (expedientes completos en su soporte original). Se realizard una muestra cuantitativa del 5% de los contratos
* Certificado insuficiencia de personal X (PDF) X gue superen los $50.000.000 de peso. Los expedientes que no sean seleccionados seran objetos de aplicar lo
* Resolucidn justificacion de la contratacion X (PDF) X establecido en el procedimiento de Eliminaciéon documental establecido por la URF o documento que lo
* Propuesta contratista X EPDF; X actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015
X (PDF
* Certificado de Existencia y Representacion Legal X
* Fotocopia Cédula de Ciudadania X (PDF) X
* Fotocopia Libreta Militar X (PDF) X
* Certificado de Definicion de Situacion Militar X (PDF) X
* Certificado de antecedentes fiscales X (PDF) X
* Certificado de antecedentes disciplinarios X (PDF) X
* Certificado de antecedentes judiciales X (PDF) X
* Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas X (PDF)
Correctivas (policia) X
*Certificado de antecedentes profesionales X (PDF) X
* Certificacion de aportes a los Sistemas de X (PDF)
Seguridad Social y Parafiscales X
* Documentos del Revisor Fiscal X (PDF) X
* Afiliacion a Régimen de salud (EPS) como X (PDF)
independiente X
* Afiliacion a Pensidn X (PDF) X
* Examen médico ocupacional X (PDF) X
* Certificacion Bancaria X (PDF) X
* Copia Certificado Tributario RUT X (PDF) X



* Copia del RIT X (PDF) X
* Formato Beneficiario de Cuenta X (PDF) X
* Documento que certifique exclusividad de bien o X (PDF)
servicio X
X (PDF) «
*Documento que acredita requisito de formacion
X (PDF) «
* Documento que acredita requisito de experiencia
* Tarjeta profesional X (PDF) X
* Hoja de vida de la funcion publica (SIGEP) X (PDF)
validada por la entidad (si aplica) X
* Declaracion de Bienes y Rentas X (PDF) X
* Certificacién de idoneidad X (PDF) X
* Contrato/ Aceptacion de oferta X (PDF) X
* Registro Presupuestal X (PDF) X
* Garantia Unica X (PDF) X
* Certificado de afiliacion a ARL X (PDF) X
* Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Designacidon de supervisor X (PDF) X
* Acta de inicio X (PDF) X
* Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X
* Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X
* Solicitud de otrosi X (PDF) X
* Otrosi X (PDF) X
* Registro Presupuestal del otrosi X (PDF) X
* Modificacion Garantia Unica X (PDF) X
* Aprobacion Modificacion garantia X (PDF) X
* Acta de cesion X (PDF) X
* Acta de suspensién X (PDF) X
* Acta de terminacion anticipada y liquidacion X (PDF) X
* Informe de supervision presunto incumplimiento X (PDF) X
* Resolucidn que resuelve el presunto X (PDF) X
incumplimiento
* Informe Final de Supervision X (PDF) X
* Evaluacion del contratista X (PDF) X
* Acta de Liquidacion X (PDF) X
* Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) X
034 010 Contratos de seguros X X 20 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso
* Solicitud del 4rea usuaria X (PDF) x de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas autorizadas con el objeto de contratar
* Estudios y documentos previos X (PDF) X seguros. Los tiempos de retencién inician a partir de la expedicidén de la constancia de cierre del expediente
* Solicitud de certificado de disponibilidad X (PDF) contractual.
presupuestal X Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie documental debido a que son evidencia del desarrollo de
X (PDF) X las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP esto una vez finalizado su trémite y cumplido su tiempo de retencién, se seleccionara el 5% de los contratos
* Certificado de Aprobacién de Vi s Fut X (PDF) X que superen los $10.000.000 de pesos. Los expedientes que no sean seleccionados seran objetos de aplicar
L coruficado de Aprobacion de Vigencias Futuras lo establecido en el procedimiento de Eliminacién documental establecido por la URF o documento que lo
Proyecto de pliegos de condiciones X (PDF) X .
* Resolucion de apertura X (PDF) X actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015
* Pliegos de condiciones definitivos/Invitacién X (PDF) X
* Comunicacion oficial X (PDF) X
* Propuesta contratista X (PDF) X
* Informe de evaluacién X (PDF) X
* Resolucién de adjudicacién X (PDF) X
* Acta de audiencia X (PDF) X
X (PDF) «
* Contrato/Comunicacion de Aceptacion de Oferta
* Registro presupuestal X (PDF) X
* Designacion de supervisor X (PDF) X
* Acta de inicio X (PDF) X
* Polizas constituidas X (PDF) X
* Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X
* Solicitud de otrosi X (PDF) X
* Otrosi X (PDF) X
* Registro Presupuestal del otrosi X (PDF) X
* Modificacion Garantia Unica X (PDF) X
* Aprobacion Modificacion garantia X (PDF) X
* Acta de cesion X (PDF) X
* Acta de suspension X (PDF) X
X

* Acta de terminacion anticipada y liquidacion

X (PDF)




X (PDF)

* Informe de supervision presunto incumplimiento X
* Resoluciéon que resuelve el presunto X (PDF)
incumplimiento X
* Informe Final de Supervision X (PDF) X
* Evaluacioén del contratista X (PDF) X
* Acta de Liquidacion X (PDF) X
* Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) X
034 013 Contratos interadministrativos X 20 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso
* SoIicit_ud del_érea usuaria X (PDF) X de contrataciéon celebrado entre entidades estatales, en el cual una parte se obliga, a cambio de una
* EgEHL?JSUPL%VL%m“LdUU ue wIspUIILIUAU X (PDF) X contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas
presupuestal. X (PDF) de cosas o servicios. Los tiempos de retencion inician a partir de la expedicidn de la constancia de cierre del
X (PDF) expediente contractual.
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X
X (PDF) X Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie Informacion debido a que son evidencia del desarrollo de
* Certificado de Aprobacién de Vigencias Futuras las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacién de la entidad, por
I Certificado insuficiencia de personal X (PDF) X esto una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencidn, se seleccionara el 5% de los contratos
. Resolucion justificacion de la contratacion X (PDF) X celebrados con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los expedientes que no sean seleccionados seran
Propuesta contratista § (EBE) X objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacién documental establecido por la URF o
* Certificado de Existencia y Representacién Legal ( ) X documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto
* Fotocopia Cédula de Ciudadania X (PDF) X 1082 de 2015
* Fotocopia Libreta Militar X (PDF) X
* Certificado de Definicidn de Situacion Militar X (PDF) X
* Certificado de antecedentes fiscales X (PDF) X
* Certificado de antecedentes disciplinarios X (PDF) X
* Certificado de antecedentes judiciales X (PDF) X
* Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas X (PDF)
Correctivas (policia) X
*Certificado de antecedentes profesionales X (PDF) X
* Certificacion de aportes a los Sistemas de X (PDF)
Seguridad Social y Parafiscales X
* Documentos del Revisor Fiscal X (PDF) X
* Afiliacion a Régimen de salud (EPS) X (PDF) X
* Afiliacion a Pension X (PDF) X
* Examen médico ocupacional X (PDF) X
* Certificacion Bancaria X (PDF) X
* Copia Certificado Tributario RUT X (PDF) X
* Copia del RIT X (PDF) X
* Formato Beneficiario de Cuenta X (PDF) X
* Documento que certifique exclusividad de bien o X (PDF)
servicio X
X (PDF) «
*Documento que acredita requisito de formacion
X (PDF) «
* Documento que acredita requisito de experiencia
* Tarjeta profesional X (PDF) X
* Hoja de vida de la funcion publica (SIGEP) X (PDF)
validada por la entidad (si aplica) X
* Declaracion de Bienes y Rentas X (PDF) X
* Certificacién de idoneidad X (PDF) X
* Contrato/ Aceptacion de oferta X (PDF) X
* Registro Presupuestal X (PDF) X
* Garantia Unica X (PDF) X
* Certificado de afiliacion a ARL X (PDF) X
* Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
* Designacién de supervisor X (PDF) X
* Acta de inicio X (PDF) X
* Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X
* Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X
* Solicitud de otrosi X (PDF) X
* Otrosi X (PDF) X
* Registro Presupuestal del otrosi X (PDF) X
* Modificacion Garantia Unica X (PDF) X
* Aprobacion Modificacién garantia X (PDF) X
* Acta de cesién X (PDF) X
* Acta de suspension X (PDF) X
* Acta de terminacion anticipada y liquidacion X (PDF) X
X (PDF) X

* Informe de supervision presunto incumplimiento




* Resolucién que resuelve el presunto X (PDF)

incumplimiento X

* Informe Final de Supervision X (PDF) X

* Evaluacion del contratista X (PDF) X

* Acta de Liquidacion X (PDF) X

* Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) X

5 034 016 |Contratos delsuministros X X 20 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso
*SoIicjtud del area usuaria _ X (PDF) X de contratacién celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte
Esstu_dl_os y documentos previos X (PDF) X se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
olicitud de certificado de disponibilidad X (PDF) iodi tinuadas d icios. Los ti d tencién inici rtir de | dicion de |
presupuestal X periodicas o continuadas de cosas o servicios. Los tiempos de retencion inician a partir de la expedicion de la

*Certificado de disponibilidad presupuestal X (PDF) X constancia de cierre del expediente contractual.

*Certificado aprobacion vigencias futuras X (PDF) X

*Proyecto de pliegos de condiciones X (PDF) X Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie Informacion debido a que son evidencia del desarrollo de

*Resolucion de apertura X (PDF) X las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por

*Pliegos de condiciones definitivos/Invitacion X (PDF) X esto una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencidn, Se realizard una muestra cuantitativa

:Comumcaaon of|c_|al X (PDF) X del 5% de los contratos que superen los $10. 000.000 de pesos. Los expedientes que no sean seleccionados

*IPrcfapuestg contrlatlng X (PDF) X seran objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacién documental establecido por la URF o

% nrorme de evajuacion X (PDF) X documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto

Resolucion de adjudicacion X (PDF) X

*Acta de audiencia X (PDF) X 1082 de 2015

*Resolucion de justificacion (si aplica) X (PDF) X

*Contrato/Comuniacién aceptaciéon de oferta X (PDF) X

*Registro presupuestal X (PDF) X

*Garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X

*Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X

*Designacion de supervisor X (PDF) X

*Acta de inicio X (PDF) X

*Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X

*Certificados de cumplimiento y soportes X (PDF) X

*Solicitud de Otrosi X (PDF) X

*Qtrosi X (PDF) X

*Registro presupuestal del otrosi X (PDF) X

*Modificacién garantia Unica X (PDF) X

*Acta de cesion X (PDF) X

*Acta de suspension X (PDF) X

*Acta de terminacion anticipada y liquidacion X (PDF) X

X (PDF) «

*Informe de supervision presunto incumplimiento

*Resolucion que resuelve el presunto X (PDF)

incumplimiento X

*Informe final de supervision X (PDF) X

*Evaluacion del contratista X (PDF) X

*Acta de liquidacion X (PDF) X

X (PDF) «
*Constancia de cierre de expediente contractual
5 037 CONVENIOS
5 037 001 Convenios interadministrativos X X 20 Subserie Informacién en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios

*Documentos de representacion legal X (PDF) X entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir

*Acto administrativo de establecimiento del X (PDF) X entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades

convenio . . suscribientes. Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de su tramite y con la expedicion del

*Convenio interadministrativo X (PDF) X acta de reunion

*Acta de inicio del convenio X (PDF) X '

*Informes X (PDF) X o, . . L, . . .

* Acta de reunién X (PDF) Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie Informacidén 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
produccion anual (expedientes completos en su soporte original). Los expedientes que no sean seleccionados

X seran objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacion Informacién establecido por la URF
o documento que lo actualice o reemplace. Constitucién Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011.
5 040 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciones de impuestos de industria y Documento prese.ntado por el contribuyente a la .administraci.én dg impuestos para dar cuent.a de las
5 040 001 comercio avisos y tableros - ICA X X 10 declaraciones de impuesto Impuestos de Industria y Comercio Avisos y Tableros - ICA. Los tiempos de
retencion inician a partir de la finalizacién del tramite con la constancia de declaracion y pago de impuesto de
*Reporte deducciones X (PDF) X retenciones.




X (PDF)

*Formulario declaracion impuesto de retenciones X . . o . . . iy o
_ . ) Esta subserie Informacion una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se elimina
*ConsFanaa declaracion y pago de impuesto de X (PDF) X teniendo en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestidn de los procesos de gestidn de la
retenciones URF y carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de esta subserie se realizara a
expedientes completos, segln lo establecido en el procedimiento Eliminacion Informacién 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; verificacién fechas de eliminacion, publicacion para comentarios de la
ciudadania, revision observaciones ciudadania, aprobacion final eliminacion de series y documentos,
conservacién actas de eliminacién e inventario de eliminacién de documentos. El responsable de gestionar el
proceso de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion Informacion 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. Se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28).
|
. . Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos para dar cuenta de las
040 004 |Declaraciones de retenciones en la fuente X X 10 declaraciones de Retencion en la Fuente. Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion del tramite
*Reporte informacion declaracion mensual X (PDF) « con la constancia de recibo oficial de pago de impuestos nacionales.
retefiiente
*Declaracién retenciones en la fuente X (PDF) X Esta subserie Informacién una vez finalizado su trdmite 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
Recibo oficial de pago impuestos nacionales X (PDF) X URF y carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacién de esta subserie se realizara a
expedientes completos, segln lo establecido en el procedimiento Eliminacion Informacién establecido por la
URF, que incluye las etapas de: Seleccion para eliminacién de expedientes que han cumplido el tiempo de
retencion establecido en las TRD; verificacién fechas de eliminacidon, publicacion para comentarios de la
ciudadania, revision observaciones ciudadania, aprobacion final eliminacion de series y documentos,
conservacién actas de eliminacién e inventario de eliminacién de documentos. El responsable de gestionar el
proceso de eliminacién es el lider del Proceso de Gestion Informacién 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. Se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28).
|
5 043 DERECHOS DE PETICION X X 10 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o
et X (PDF) ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Solicitud X Constitucidn. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la finalizacién del tramite y transcurrida la
*Respuesta X (PDF) vigencia anual de su produccién Es decir, con la Ultima respuesta emitida para cada vigencia. Se realizara una
muestra cuantitativa de la serie Informacion debido a que son evidencia del desarrollo de las funciones,
procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo del actuar de la entidad, por esto una vez
X cumplido el tiempo de retencidn, se seleccionara el 10% aleatorio de la produccion anual (expedientes
completos en su soporte original). La documentacién que no se selecciona pasara a su proceso de eliminacién
segun procedimiento de Eliminacién Informacion que se encuentra en el Sistema integrado de gestion.
Constitucion Politica de Colombia Articulo 74, Ley 1437 de 2011, Ley 1755 de 2015.
|
046 HISTORIALES DE VEHICULOS X X 18 La agrupacién Informacion evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y
* Copia Tarieta de propiedad X (PDF) X optimizacion del uso del parque automotor. Los tiempos de retencién corren a partir de la finalizacion del
* Copia Fa,ctgras de. mante_nimie_nto X (PDF) X tramite y la elaboracidn del acta de baja de almacén del vehiculo. Esta subserie Informacién una vez
:Remstro unico naC|o_naI tributario X (PDF) X finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son documentos
Comprobante pago impuestos X (PDF) X . - S, .
* Copia Seguro obligatorio accidentes de transito X (PDF) que solo brindan a.p’)orte a Ig g.estlgln de los procesos.de gestlgn d’e la URF y carecen de valores sgcundarlos
X para su conservacion. La eliminacion de esta subserie se realizara a expedientes completos, segun lo
* Copia Pdliza de sequros X (PDF) X establecido en el procedimiento Eliminacion Informacién establecido por la URF, que incluye las etapas de:
* Copia Formulario de Matricula o traspaso del X (PDF) « Seleccidon para eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencidn establecido en las TRD;
vehiculo verificacion fechas de eliminacion, publicacidon para comentarios de la ciudadania, revisidon observaciones
* Copia Revisién Tecnomecanica v de gases X (PDF) X ciudadania, aprobacion final eliminacién de series y documentos, conservacién actas de eliminacién e
* Informe de siniestros por el conductor X (PDF) X inventario de eliminacién de documentos. El responsable de gestionar el proceso de eliminacién es el lider del
: ggg;: E;i?aur:fai?éﬁzcgtgg;g:ﬁ-ll’-;ageslgoequros § EEBE; i Proceso de Gestion Informacién y el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio quien aprueba. Se elimina,
* Copia Reporte de Siniestro a la Oficina de Control X (PDF) « teniendo en cuenta que la subsire se compila en la serie contratos
*Reporte de comparendos X (PDF) X
*Acto administrativo de adiudicacién X (PDF) X
*Acta de baja de almacén X (PDF) X




049 HISTORIAS LABORALES X X 80 Es una serie Informacién de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano en
* Solicitud aplicacidén pruebas X (PDF) X donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el
* Resultados evaluacién competencias laborales X (PDF) X vinculo-labora! ’que se fastablece er_1tre el funcionario y la entidad. Los tiempos de retencion inician a partir de
% e s .. la desvinculacion efectiva del servidor.

Formato verificacion de requisitos X (PDF) X
* Autorizacién examen de ingreso X (PDF) X . , . . _ . .
* Certificado médico laboral de ingreso X (PDF) X Esta serie evidencia el desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un
* Formato Integrado hoja de vida X (PDF) X reflejo de la operacion de la entidad, por esto una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion,
* Cédula X (PDF) X se realizard una muestra cualitativa en la cual se seleccionara en su soporte original la historia laboral de los
* Pasado judicial X (PDF) X servidores del nivel asistencial, técnico, profesional, asesor y directivo de la URF. Se seleccionara el 2%
* Tarjeta profesional X (PDF) X aleatorio de la produccion anual (expedientes completos en su soporte original). La documentacion que no se
I Libreta militar _ X (PDF) X selecciona pasara a su proceso de eliminaciéon segln procedimiento de Eliminacion documental que se
N gg&t:gg:ggz Idaebgrsgrledslo § EEBR )’; encuentra en el Sistema integrado de gestién. Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247,
* Antecedentes y requerimientos judiciales X (PDF) < Ley 734 2002, Ley 1437 de 2011 y el Cddigo sustantivo del trabajo.
* Antecedentes disciplinarios X (PDF) X
* Certificado antecedentes fiscales-Contraloria X (PDF) X
* Certificado de no estar incurso en proceso de X (PDF) X
caracter alimentario
* Formato Declaracion de bienes y rentas X (PDF) X
* Manifestacion con fines tributarios de funcionarios X (PDF)
X
de la URF
* Certificado afiliacion EPS X (PDF) X
* Certificado afiliacion Fondo de pensiones X (PDF) X
* Afiliacion (EPS - Pension - Fondo Nacional de X (PDF) x
Ahorro — Caja Compensacién- ARL)
* Registro cuenta Bancaria X (PDF) X
* Resolucién o Decreto de nombramiento X (PDF) X
* Comunicacion del nombramiento X (PDF) X
* Manifestacion aceptacidon cargo X (PDF) X
* Acta de Posesidn X (PDF) X
* Resolucidon o Decreto de encargo X (PDF) X
* Resolucion o Decreto de vacaciones X (PDF) X
* Resolucién o Decreto de Comisidn de Servicios X (PDF) X
* Resolucidén o Decreto de Renuncia X (PDF) X
* Resolucién de Licencias X (PDF) X
*Resolucion de comisiones
* Resolucidon de Insubsistencia X (PDF) X
* Resolucidon de Suspension X (PDF) X
* Resolucién de Destitucion X (PDF) X
* Resolucién de Reconoce y ordena pago de X (PDF) X
prestaciones
* Resolucién de Prima técnica X (PDF) X
* Resolucién de Compensatorios X (PDF) X
* Resolucién de Funciones X (PDF) X
* Manual de funciones del cargo X (PDF) X
* Resolucidon de Delegaciones X (PDF) X
* Resolucién de Delegaciones X (PDF) X
* Comunicacién ubicacion del cargo X (PDF) X
* Publicacién pagina Web (Libre Nombramiento) X (PDF) X
* Incapacidades X (PDF) X
* Horas extras (planilla) X (PDF) X
* Permiso X (PDF) X
* Inscripcidn Carrera Administrativa X (PDF) X
* Evaluacion de desempefio Laboral X (PDF) X
* Evaluacidon de desempefio Prima Técnica X (PDF) X
* Solicitud carné X (PDF) X
* Entrega y recibo de cargo X (PDF) X
* Liquidacion cesantias X (PDF) X
* Certificados de capacitacion X (PDF) X
* Acuerdos de gestion X (PDF) X
* Embargos X (PDF) X
* Certificacién Laboral X (PDF) X
*Certificacion de ingresos y retenciones X (PDF) X
| * Certificacion sin solucién de continuidad X (PDF) X

052 INFORMES Documento que da cuenta de los informes de auditoria expedidos en el marco del sistema de control interno

052 001 Informes de auditoria X 10 de la entidad. Los tiempos de retencidn inician a partir de la expedicion del informe final de auditoria con los
*Informe final X (PDF) correspondientes papeles de trabajo.

* Papeles de trabajo X (PDF)




052

004

052

007

052

010

Informe anual mensualizado de caja
*Cronograma de programacion del PAC
*Programa anual mensualizado de caja
*Programacion mensual de pagos

*Modificaciones al PAC

*Reporte de ejecucion y modificacion

Informes contables

*Saldos y movimientos

*Estado de situacion financiera
*Estado de resultados
*Estado de cambios en el patrimonio

*Estados de flujos en efectivo

*Notas a los estados financieros

*QOperaciones reciprocas

Informes a entes de control
*Personal v costos

*Evaluacion de control interno contable
*Informacion contable publica
*Fenecimiento de la cuenta general del
*Informacion exdédgena - DIAN
*Informacion exogena - SHD

Esta serie 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 retencion, con fines de consulta y
conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucién Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 80 de 1993, Decreto 1400 de 1970.

X X 10 Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos
X (PDF) N disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos. Los tiempos de retencion
inician a partir de la expedicién del reporte de ejecucion y modificacion del informe.
X (PDF) X
X (PDF) X Esta serie posee valores histdricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte de
X (PDF) la memoria institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la administracion que pueden ser
X 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 retencion, con fines de consulta y
conservaciéon, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Decreto 359 de 1995 del
Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Decreto 111 de 1996, Ley 962 de 2005
“Son el medio principal para suministrar informacion contable de los registros de un ente econémico. Mediante
una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de
X X 10 corte, la recopilacién, clasificacién y resumen final de los datos contables”. Los tiempos de retencion inician a
partir de la expedicion del documento de operaciones reciprocas.
X (PDF) X . L o . o
Esta serie posee valores historicos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte de
X (PDF) X la memoria institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la administracién que pueden ser
X (PDF) X testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
X (PDF) X Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencion, con fines de consulta y
X (PDF) conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
X estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constituciéon Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Lev 962 de 2005, Decreto 410 de 1971, Cdédiao de comercio, Titulo IV,
X (PDF) X
X (PDF)
X
X X 10 Informes excepcionales que son requeridos por entidades que ejercen control en ejercicio de sus funciones.
X (PDF) X Los tiempos de retencidn inician a partir de la expedicion de la versién final del informe al ente de control.
X (PDF) X Esta subserie posee valores histéricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte
X (PDF) X de la memoria institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la administracion que pueden ser
§ gggg i testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacién.
X (PDF) X Una vez fin'alizado el tramite del expedignte y cumplido su tiempo de retencién', con fines de consulta y
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* Informe a entes de control

Informes presupuestales

*Presupuesto asignado para la vigencia
*Austeridad del gasto

*Informes de ejecucion vigencia y rezago
presunuestal

*Modificaciones presupuestales externas
*Modificaciones presupuestales internas
*Reservas presupuestales

Informes de rendicion de cuenta fiscal

* Informe de rendicion de cuenta fiscal.

Informes de requerimiento legal
*Informe final

*Papeles de trabajo

Informes de solicitudes de acceso a
informacion

X (PDF)

conservacion, manteniendo la informacion en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucidn Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Resolucion 735 de 2013, Ley 1592 de 2019.

X

X (PDF)
X (PDF)
X (PDF)

X (PDF)
X (PDF)
X (PDF)

X

X X X X X

10

Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto
de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad. Los tiempos de retencion inician a partir
de la expedicién del documento de reservas presupuestales incorporado en el informe final.

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 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, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucién Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Ley 1592 de 2019.

X
X (PDF)

10

Informacion que deben presentar a la Contraloria General de la Nacién sobre la administraciéon, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada”. Los tiempos de
retencion inician a partir de la finalizacién del Gltimo informe de rendicién de cuenta fiscal de cada vigencia.
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 retencion, con fines de consulta y
conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de 2011, Resolucion 735 de 2013, Ley 1592 de 2019.

X
X (PDF)

X (PDF)

10

son informes de evidencia del desarrollo de las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando
un reflejo del actuar de la entidad

Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacién del dltimo informe de requerimiento legal de cada
vigencia.

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 y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 116, 229, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970 y Ley 87 de 1993

10

Informe que publican las entidades obligadas para dar a conocer a la ciudadania aspectos relacionadas con el
servicio prestado. Los tiempos de retencidn inician a partir de la expedicion del Ultimo informe de solicitudes
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* Informes de solicitudes de acceso a informacion

Informes institucionales de evaluacion de
desempeiio

* Informe de gestion de evaluacion del
desembefio.

Informes del Comité de convivencia laboral

* Comunicacion interna - queia.
* Informe Trimestral del Comité de Convivencia

Laboral.

X (PDF)

de acceso a informacion de cada vigencia.

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 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 retencion, se seleccionara de forma
aleatoria el 10% de la produccién anual de los informes consolidados de final de afo. El lider del proceso de
gestion de la informacion adelantara la digitalizacién de los expedientes, 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, inclusién de Metadatos. Ley 1712 de 2014, Decreto 1081 de 2015, Ley 1755 de
2015

X

X (PDF)

10

Los informes de gestién de evaluacién del desempeno, son los documentos que contienen la informacién
consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de evaluacién del desempefio labora, 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 capacitacion y
en el Plan de Bienestar de la entidad. Los tiempos de retencion inician a partir de la expedicidn del ultimo
informe institucional de evaluacién del desempefio de cada vigencia.

Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie Informacion 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 retencidén, se seleccionara el 10% aleatorio de la
produccion anual de los informes finales consolidados del afio. Para asegurar la conservacion de la
documentacién seleccionada, el lider del proceso de gestion Informacion 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 Eliminacién Informacién establecido por la URF o documento que lo actualice o reemplace.
Decreto 1083 de 2015

X

X (PDF)
X (PDF)

10

Documento presentado a la alta direccion de la entidad publica para informar la gestion de las quejas, los
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Los tiempos de
retencion inician a partir de la expedicién del Gltimo informe trismestral del Comité de Convivencia laboral de
cada vigencia.

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 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 retencién, con fines de consulta vy
conservaciéon, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Resolucion 652 de 2012
de Ministerio de Trabajo

055

055

001

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos terminoldgicos de series y subseries
documentales

10

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las series y subseries Informacidénes que
produce una entidad en cumplimiento de sus funciones. Los tiempos de retencién inician a partir de la

. . .7 s . . . .
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* Banco Terminoldgico de series y subseries
documentales

X (PDF)
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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 retencion, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacidén en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015

055

004

Cuadros de clasificacion documental - CCD

* Cuadro de clasificacion documental

X
X (PDF)

10

Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacién que produce una
entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Los tiempos de retencion inician a partir de
la finalizacion de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta y
conservaciéon, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 027 de 2006 del AGN, Acuerdo 5 de 2014 del AGN, Decreto 1080 de 2015

055

007

Inventarios documentales
* Inventario documental

X
X (PDF)

X

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn inician a partir
de la finalizacién de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 retencion, con fines de consulta y
conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 42 de 2002 del AGN, Acuerdo 027 de 2006 del AGN, Acuerdo 5 de 2014 del AGN, Decreto 1080 de
2015

055

010

Planes institucionales de archivos - PINAR

* Plan Institucional de Archivos - PINAR

X
X (PDF)

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcidn archivistica, en articulacion con los planes y
proyectos estratégicos de las entidades. Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de su
tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 nacion.
Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.




Programa de gestion documental

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestidon Informacién, desde la

055 013 X X 2 planeacion, produccién, gestion, tramite, organizacién, transferencias y disposicion final de los documentos, a
* Programas de gestion Informacion - PGD. X (PDF) X partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del
* Acto administrativo de aprobacion. X (PDF) X ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestién Informacion; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracién de documentos.
Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacidon de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.
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 informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.
|
055 016 |Tablas de control de acceso X X 3 Listado de series y subseries Informacidnes en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
* Tabla de control de acceso X (PDF) X Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacién de su trdmite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.
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 informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015.
|
055 019 |Tablas de retencion documental X X 10 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
* Tablas de retencidon documental X (PDF) X relaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion. Los tiempos de retencién inician a partir de la
:;Acta’apronacién del Comité Institucional de X (PDF) X finalizacion de su trdmite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
estion v Desembefo
* Acto administrativo de aprobacion de las TRD. X (PDF) X Esta subserie posee valores histéricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte
* Comunicaciones oficiales - solicitud de X (PDF) X t(::Ie Ig memoria institucio.nal y per,miten la reconstruccion de activ_idades de la administracién que pueden .s,er
convalidacion. estimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
* Conceptos Técnicos. X (PDF) X Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta y
* Actas de mesa de trabaio X (PDF) X conservacion, manteniendo la informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
* Actas de Precomité Evaluador de documentos. X (PDF) X estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015.
* Acta Comité Evaluador de documentos. X (PDF) X
* Certificado convalidacion de TRD. X (PDF) X
* Metodologia de implementacion. X (PDF) X
* Registro de publicacidn. X (PDF) X



* Certificado de inscripcién en el Registro Unico de X (PDF) X
series Informacidnes.
5 055 022 |Tablas de valoracion documental X X 10 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
* Tablas de valoracién documental X (PDF) X relaboracidn, actualizacidn y tramite de convalidacién. Los tiempos de retencidn inician a partir de la
* Diagnéstico documental X (PDF) X finalizacion de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
* Historia Institucional. X (PDF) X
* Acto administrativo de aprobacion de las TVD. X (PDF) X Esta subserie posee valores histéricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte
* Comunicaciones oficiales - procesos X (PDF) X Se I? memoria institucio'nal y per,miten la reconstruccion de activ.idades de la administ.racién que pueden .s’er
convalidacién. estimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un aporte a los intereses de la nacion.
* Conceptos Técnico. X (PDF) X Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencion, con fines de consulta y
* Actas de mesa de trabaio X (PDF) X conservacion, manteniendo la informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
* Actas de Precomité Evaluador de documentos. X (PDF) X estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Decreto
* Acta Comité Evaluador de documentos. X (PDF) X 1080 de 2015.
* Certificados convalidacion de TVD. X (PDF) X
* Metodologia de implementacion. X (PDF) X
* Certificados de inscripcién en el Registro X (PDF) X
Integrado de Series documentales
5 058 INVENTARIOS DE ACTIVOS FI1IJOS X X 10 Son documentos que reflejan el estado de los bienes necesarios para el funcionamiento de la URF. Los
*Reporte saldo de activos X (PDF) X tiempos de retencion inician a partir de la expedicién del informe de conciliacion. Se conservara dos afios en
*Informe de activos por cuenta contable X (PDF) X el Archivo de Gestion y diez afios en el Archivo Central.
*Informe de depreciacion v amortizacion X (PDF) X Los tiempos de retencidén, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia
*Reporte depreciacion X (PDF) X de un nuevo versionamiento. Estara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
*Reporte activo fijo X (PDF) X proceso de gestién de informacion la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
*Inventario activo fijo X (PDF) X informacién y los planes de preservacién a largo plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias
* Informe conciliacion X (PDF) X - . : . -
electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacién, el Programa de
Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el proceso de gestién de la informacion
5 061 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
5 061 001 Libro diario X X 10 “El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso
*Reporte libro mayor - SIIF nacion X (PDF) X de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad”. Los tiempos de
retencion inician a partir de la finalizacién del tramite y a partir del afios siguiente ala fecha de produccién.
Esta subserie Informacién 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 gestién 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 Eliminacién Informacion establecido por la
URF, que incluye las etapas de: Seleccion para eliminacién de expedientes que han cumplido el tiempo de
retencién establecido en las TRD; verificacién fechas de eliminacion, publicaciéon 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 eliminacién es el lider del Proceso de Gestidn Informacion y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Ley 962 de 2005, Resolucién 119 de 2006 de la CGN, Resolucion 669 de 2008 de
la CGN. Se iustifica la eliminacidn _con base a aue la informacidon de esta suhserie se comnila en la suhserie
5 061 004 Libro mavor X X 10 “El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segin




*Reporte libro diario - SIIF nacidn

X (PDF)

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”. Los
tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion del tramite y a partir del afios siguiente ala fecha de
produccion.

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 retencion, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 962 de 2005,
Resolucidon 119 de 2006 de la CGN, Resolucion 669 de 2008 de la CGN.

064 MANUALES Subserie documental que contiene el Manual de Procesos y Procedimientos, documento en el que se definen y
Lo unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en una entidad.
064 001 |Manuales de procesos y procedimientos X 10 Esta subserie posee valores histdricos, culturales e informativos puesto que hacen parte de la memoria
*Manual de procesos y procedimientos X (PDF) institucional y pfermiten la reconstruccion de actividades de la admin,istracién que pueden ser testimonio de la
. L e memoria del pais, de tal manera pueden brindar un aporte a la nacion.
*Instructivo para la elaboracién, codificacion y X (PDF)
control de documentos Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacidén en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de
Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de 2011, Decreto 1400 de 1970. Los tiempos de retencion
inician a partir de la finalizacion de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
064 004 Manuales especificos de funciones, requisitos X 10 Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de
y competencias laborales los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
*Manual especifico de funciones, requisitos y X (PDF) conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.”. Guia para establecer
competencias laborales o modificar al Manual de Funciones y Competencias Laborales. Una vez finalizado el tramite del expediente y
*Acto administrativo por el cual se adopta el X (PDF) cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta y conservacién, manteniendo la informacién en su
manual especifico de funciones, requisitos y soporte original, se preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion
competencias laborales Digital a largo Plazo de la Entidad. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de
2011, Decreto 1400 de 1970. Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de su tramite y la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
067 NOMINAS X X 80 Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
: Novedades liquidacion de nomina X (PDF) X determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
. iepogte_lyomlr:ja PNdP SgRA (Alfabético) § (EBE) X Se realizard una muestra cuantitativa de la subserie documental debido a que son evidencia del desarrollo de
probacion Ordenador € Gasto ( ) X las funciones, procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por
* Comprobante Compromiso Presupuestal de Gasto X (PDF) X N L . ) L, . . .
* Comprobante Obligacion Presupuestal de Gasto X (PDF) % esto una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencion, se seleccionara las nominas de los
* Documento de Instrucciones adicionales de Pago - X (PDF) X meses de junio y de diciembre de cada afio. Los expefjientes gue no sean seleccionados seran objetos de
* Comprobante Orden de Pago Presupuestal de X (PDF) X aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacion Documental establecido por la URF o documento que
* Planilla Autoliquidacién de Aportes de Seguridad X (PDF) . lo actualice o reemplace. Decreto 1083 de 2015. . Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir
Social de la expedicidn del certificado de liquidacion de censantias anual de cada vigencia..
* Comprobante Pago Planilla X (PDF) X
* Relacion y Soporte de pagos de Aportes AFC y X (PDF) x
Pension Voluntaria
* Relacién, carta y soporte de pago de Aportes y X (PDF) x
Libranzas al Fondo de Empleados Fempha.
* Resolucién y/o acto administrativo Prestaciones X (PDF) .
Sociales y soportes de autorizacion y pago
* Relacion Liquidacion Aporte Cesantias X (PDF) X
* Comprobante Compromiso Presupuestal de Gasto X (PDF) X




* Comprobante Obligacion Presupuestal de Gasto X (PDF)
* Comprobante Orden de Pago Presupuestal de X (PDF)
Gasto
* Carta y Certificacion Aporte Cesantias al FNA X (PDF)
*Certificado liquidacién de cesantias anual X (PDF)
|
5 070 ORDENES DE COMPRA X X 20 Documentos que reflejan la compra de bienes e insumos. Los tiempos de retencion inician a partir de la
*Solicitud del area usuaria X (PDF) X finalizacién del tramite con la expedicion de la constancia de cierre de expediente contractual. Se realizara una
:ESWC_“OS y documentos previos X (PDF) X muestra cuantitativa de la subserie Informacién debido a que son evidencia del desarrollo de las funciones,
Solicitud de certificado de disponibilidad X (PDF) X procedimientos y actuar administrativo presentando un reflejo de la operacion de la entidad, por esto una vez
Qrceg’rl‘t'%%fatglde disponibilidad presupuestal X (PDF) x finalizado su Frémite y cumplido su tiempo de r.et.encic'm, se selec.cionaré el 15% aleatorio Qe la produc,cién
*Certificado de aprobacién de vigencias futuras X (PDF) x anual (expedientes completos en su soporte original). Los expedle’:ntes que no,sean seleccionados seran
*Orden de compra X (PDF) X objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacién Informacion establecido por la URF o
*Documentos contratista X (PDF) X documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, Decreto
*Registro presupuestal X (PDF) X 1082 de 2015.
*Garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
*Aprobacidn garantia Unica de cumplimiento X (PDF) X
*Designacion de supervisor X (PDF) X
*Acta de inicio X (PDF) X
*Acta de recibo de bienes o servicios X (PDF) X
*Certificado de cumplimiento y soportes X (PDF) X
*Solicitud de otrosi X (PDF) X
*QOtrosi X (PDF) X
*Registro presupuestal de Otrosi X (PDF) X
*Modificacion garantia Unica X (PDF) X
*Aprobacion modificacion garantia X (PDF) X
*Informe final de supervision X (PDF) X
*Evaluacion del contratista X (PDF) X
*Acta de liguidacidn X (PDF) X
*Constancia de cierre expediente contractual X (PDF) «
5 073 PLANES
5 073 001 Plan estratégico de gestion del talento X X 20 El es el instrumento que consolida las estrategias a desarrollar para garantizar las mejores practicas de
humano gestion y desarrollo del talento humano. Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacidon de su
* Plan Institucional de capacitacién X (PDF) X tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
* Plan de Bienestar Social e Incentivos X (PDF) X
I Plan Anual de Vacantes X (PDF) X Esta subserie posee valores histdricos y culturales, puesto que su contenido informativo y técnico hacen parte
. E:an ge Prevision de (rjeclusr?osEgumanos § (EBE) X de la memoria institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la administracién que pueden ser
an de seguimiento del SIG ( ) X 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 informacién en su soporte original, el lider del proceso de gestidon Informacion
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 digitalizacion de los documentos, identificacion de los
documentos, control de calidad que garantice legibilidad, fidelidad, completitud de los documentos
digitalizados, inclusién de Metadatos. Constitucién Politica de Colombia, Articulos 29, 116, 247, Ley 1437 de
2011, Ley 1592 de 2019.
5 073 004 Plan estratégico institucional X X 20 Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad cuatrienalmente
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para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo. Los tiempos de retencion
inician a partir de la finalizacion de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 y cumplido su tiempo de retencidn, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. 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 corrupcién y atencién al
ciudadano que adoptan las entidades. Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacidon de su tramite
y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 retencidn, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacidon en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. . 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 cargo a los
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacidon.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, se preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 80 de 1993, Ley 962 de 2005, Ley 1474 de 2011,
Decreto 1510 de 2013 del DNP. Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacion de su tramite y la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Instrumento de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la

administracion orientar su auehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.



073

073

073

016

019

022

Plan de auditoria
* Plan de auditoria.
* Informe seqguimiento del plan de auditoria

Plan de conservacion Informacion
* Plan de conservacion Informacion.
* Acto administrativo de aprobacién.

Plan de mejoramiento institucional
* Plan de mejoramiento institucional
*Informes de sequimiento

X
X (PDF)
X (PDF)

X (PDF)
X (PDF)

X
X (PDF)
X (PDF)

X X X

X

20

20

20

Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacién de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.

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 retencidn, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacidén en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 1474 de 2011,
Decreto 2482 de 2012 del DAFP.

Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias
incluidas en del Programa Anual de Auditoria. Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacién de su
tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 y cumplido su tiempo de retencién, con fines de consulta vy
conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 1474 de 2011,
Decreto 2482 de 2012 del DAFP

Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de
los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo. 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 retencion, con fines de consulta y conservacion, manteniendo la
informacion en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000, Acuerdo 006 de 2014 del AGN.

Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacién de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de control.
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 retencion, con fines de consulta y
conservaciéon, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Resolucién 735 de 2013
de la CGN-.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.
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* Acto administrativo de aprobacion
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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 electrdnicos de archivo. Esta subserie posee valores histoéricos 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 retencidén, con fines de consulta y conservacién, manteniendo la informacion en su soporte original,
se preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
de la Entidad. ey 594 de 2000, Acuerdo 006 de 201.

Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacién de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.

Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacién, preparacion, respuesta y rehabilitacidon ante
una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizaciéon de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.

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 retencion, con fines de consulta
y conservacién, manteniendo la informacion en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad. Decreto 1072 de 2015

Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el
marco del Sistema de Gestion Ambiental. Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizaciéon de su
tramite y la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

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 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 retencion, con fines de consulta y
conservacion, manteniendo la informacién en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. . NTC-ISO 14001
Sistemas de Gestion Ambiental

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
de gestidn al archivo central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién Informacion.
Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacidon de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento.

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



*Solicitud de transferencia Informacién primaria X (PDF) X 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 informacidén en su soporte original, se preservara conforme a las acciones y
estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 042 de 2002, Decreto 1080 de 2015
Plan de transferencias documentales Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
5 073 037 |secundarias X X 20 central al archivo histérico, segun los tiempos de retencidn establecidos en tablas de retencién Informacion o
tablas de valoracion Informacidn. Esta subserie posee valores histéricos y culturales, puesto que su contenido
*Plan de transferencias Informaciénes secundarias X (PDF) X informativo y técnico hacen parte de la memoria institucional y permiten la reconstruccién de actividades de la
N o o N administracién que pueden ser testimonio de la memoria del pais, de tal manera que pueden brindar un
*Acta aprgbacmn Comité Institucional de Gestion y X (PDF) X aporte a los intereses de la nacién. Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su tiempo de
Efcet?[c)lzn\?isita Archivo General de la Nacién. X (PDF) « retencién,'con fines de consult.a y conservacién, man.te.niendo la informacién en sugopo.rt.e original, se
* Cronograma de transferencias secundarias. X (PDF) X preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de
* Inventarios Informaciénes de transferencia X (PDF) y la Entidad. . Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002, Decreto 1080 de 2015.
secundaria.
* Acta de oficializacidon de transferencia X (PDF) Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacidon de su tramite y la entrada en vigencia de un nuevo
Secundaria. versionamiento.
X
|
5 076 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS Son documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
DESIERTOS X X 20 seleccionadas. En algunos casos presentan la resoluciéon por medio de la cual se declara desierta o no
adjudicada la licitacion. Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacidon del tramite con la expedicidon
*Solicitud del area usuaria X (PDF) X de la Resolucién de declaratoria de proceso desierto.
*Estudios y documentos previos X (PDF) X
prseosll,lcl:l)tuu:sfael} certificado de disponibilidad X (PDF) X Esta serie Informacién una vez finalizado Sl.,l tramite y cumplido S.L’I tiempo de retencion, se gI’imina teniendo
*Certificado de disponibilidad presupuestal X (PDF) X en cuenta que son documentos que solo brindan a[:,>orte ala gestloln de los procesos de gestlo,n de la URF y
*Proyecto de pliego de peticiones X (PDF) X carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacion de esta serie se realizara a expedientes
*Resolucion de apertura X (PDF) X completos, segun lo establecido en el procedimiento Eliminacién Informacion establecido por la URF, que
*Pliegos de condiciones definitivos X (PDF) X incluye las etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencién
*Comunicacion oficial X (PDF) X establecido en las TRD; verificacion fechas de eliminacién, publicacion para comentarios de la ciudadania,
*Propuesta contratisFe} no seleccionadas X (PDF) X revision observaciones ciudadania, aprobacion final eliminacion de series y documentos, conservacion actas de
*Informe de evaluacion X (PDF) X eliminacion e inventario de eliminaciéon de documentos. El responsable de gestionar el proceso de eliminacién
X (PDF) X es el lider del Proceso de Gestion Informacion y el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio quien
» . . . aprueba. Ley 80 de 1993, decreto 1082 de 2015. La eliminacién se justifica por cuanto esta serie se compila
Resolucion declaratoria desierta .
en la serie contratos.
|
5 079 PROCESOS DE SELECCION
5 079 001 Procesos de selecciéon de personal X X 28
I Requerimiento apertura X (PDF) X Son documentos que dan cuenta de los procesos de seleccion de servidores realizados en la entidad. Es Uutil
N mgtnaudaol g: gjanrmccll?gae'csos § EEBE; i para el seguimiento oportuno y transparente de los procesos de seleccién, conforme a los principios de la
o, funcion administrativa definidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia.
) Documentac_lqn d_e, Soporte - X (PDF) X Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacidon del tramite, a partir del Gltimo proceso de provisién
* Formato verificacion de requisitos X (PDF) X . . ) -, . L : .
* Oficio de pruebas Departamento Administrativo X (PDF) . de vacant.e’s de cac_la vigencia. Esta subserie Informacion una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo
de laFuncién Publica de retencion, se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de los
* Reporte de Resultados X (PDF) X procesos que se manejan en la Unidad y carecen de valores secundarios para su conservacion. La eliminacion
* Publicaciones X (PDF) X de esta serie se realizara a expedientes completos segun lo establecido en el procedimiento de gestién del
* Comunicaciones X (PDF) X patrimonio y disposicion final que se encuentra en el Sistema de gestion institucional de la entidad. Ley

1437 de 2011. La justificacion de la eliminacién corresponde a que la subserie se compila en la serie historias
laborales.



079 004 Procesos de vinculacion formativa X X 28 Son documentos que dan cuenta de los procesos de vinculacidon formativa de los practicantes y pasantes de la
* Solicitud de practicantes X (PDF) X entidad. Sirviendo como informacidén Gtil para la toma de decisiones en cuanto a la politica de gestion
I Soportes de cumplimiento de los requisitos X (PDF) X estratégica del talento humano y la politica de vinculacion formativa de la entidad. Los tiempos de retencion
. gg{g%&?ﬂ%@ﬁtivo de vinculacion de § (EBE) X inician a partir de la finalizacion del tramite, a partir del Gltimo proceso de vinculaicon formativa de cada
) ( ) X vigencia. Esta subserie Informacién una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se
zrig'aca:jréteirsﬂdo X (PDF) N elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de los procesos que se
o _ X (PDF) manejan en la Unidad y carecen de valores secundarios para su conservacién. La eliminacién de esta serie se
* Soportes de cumplimiento de la practica laboral X realizara a expedientes completos segun lo establecido en el procedimiento de gestion del patrimonio y
X (PDF) disposicién final que se encuentra en el Sistema de gestién institucional de la entidad. Ley 1437 de 2011.
* Certificaciéon de la practica X
|
082 PROCESOS JURIDICOS X Subserie Informacién en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los actos
082 001 [Procesos disciplinarios X X 10 procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
I /?Steg?hﬁ;féﬂgr?odenum'a § EEBR § Cédigo General Disciplinario. Los tiempos de retencidn inician a partir de la ejecutoria de la sancién o su
% o hy - . archivo. Se realizara una muestra cuantitativa de la subserie documental debido a que son evidencia del
Situacion administrativa X (PDF) X : o . ) . -,
* Auto de apertura de indagacién preliminar - Si X (PDF) desarl.'ollo de las funciones, p.roce.dlmlentos y a'ctuar admlplstratl\{o presentando un reflejo de Ig operacion de
aplica X la entidad, por es,to una vez finalizado su tra,mlte y cumplido su tiempo de retencion, se seleccionara un
* Auto de apertura de investigacion disciplinaria - X (PDF) X muestr,eo sistemat,ico del 5% de la produccion anual (expedientes completos en su soporte original). Para esta
Si aplica seleccion se tendran en cuenta los procesos disciplinarios celebrados la URF. Los expedientes que no sean
* Auto de archivo de indagacion preliminar X (PDF) X seleccionados seran objetos de aplicar lo establecido en el procedimiento de Eliminacién Informacion
* Recurso de Reposicion X (PDF) X establecido por la URF o documento que lo actualice o reemplace. Ley 80 de 1993, Ley 962 de 2005, Ley
* Recurso de apelacion X (PDF) X 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013 del DNP.
* Recurso de queija X (PDF) X
: ﬁztg g: ::gﬂ:xg g‘:e'“nn‘fl?:ac'fac'on disciplinaria § EEBR § Se seleccionaran finalizado el tiempo de retencién, aquellos expedientes, que evidencien casos de posibles
* Auto de archivo de nulidad X (PDF) X dafios antijuridicos, teniendo en cuenta que se conserven los que reflejen casos de posibles dafios, en
* Auto de decreto de pruebas antes del fallo X (PDF) X desarrollo de las actividades misionales de la URF, para conservar la memoria histérica de la entidad.
* Fallo en primera instancia X (PDF) X
* Resolucién de sancion X (PDF) X
* Auto de formulacion de pliego de cargos X (PDF) X
* Auto de citacidn a audiencia X (PDF) X
* Auto cierre de investigacién X (PDF) X
* Alegatos de conclusion X (PDF) X
* Auto de practica de pruebas X (PDF) X
* Descargos X (PDF) X
* Fallo de primera instancia X (PDF) X
* Fallo de segunda instancia X (PDF) X
* Informe de apertura de investigacion disciplinaria X (PDF) X
para la Procuraduria General de la Nacién
* Informe de fallo Procuraduria General de la X (PDF) X
Nacién
* Notificaciones X (PDF) X
* Recursos de reposicién X (PDF) X
* Resolucién de recurso X (PDF) X
* Resolucidn de sancién X (PDF) X
* Ejecucion y ejecutoria de la sancion X (PDF) X
|
PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO Y MEJORA X
085 DE LA CALIDAD DE LA AUDITORIA INTERNA 10 El programa sirve para determinar el grado de madurez de la auditoria interna e impulsar acciones para el
*Programa de aseguramiento y mejora de la X (PDF) X fortalecimiento y la evolucion de la auditoria interna; asi como entregar a las oficinas de control interno una

calidad de la auditoria interna

herramienta para medir sus auditorias, incluso antes de liberarlas, actuando asi Como una importante
herramienta de prevencion de riesgos fiscales. El instrumento define las reglas obligatorias y buenas practicas



*Informe de seguimiento del programa de X (PDF) x para la auditoria interna y sirve para hacer seguimiento a la funcién de auditoria.
aseguramiento y mejora de la calidad de la
auditoria interna 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 gestién 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, segun lo establecido en el procedimiento Eliminacién Informacién establecido por la
URF, que incluye las etapas de: Seleccion para eliminacidon de expedientes que han cumplido el tiempo de
retencidn establecido en las TRD; verificacién fechas de eliminacién, publicacidon para comentarios de la
ciudadania, revision observaciones ciudadania, aprobacién final eliminacién de series y documentos,
conservacion actas de eliminacidn e inventario de eliminacion de documentos. El responsable de gestionar el
proceso de eliminacion es el lider del Proceso de Gestidn Informacion y el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio quien aprueba. Decreto 359 de 1995 del Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Decreto 111
de 1996, Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacion de su tramite con el
informe final de seguimiento del programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la auditoria interna.
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA Documentos en los q.ue se relacionan las operacion.e’s de la caja me?or y los proc'eso.s de apertljlra., ejecucién,
088 MENOR X X 10 reembolso y de legalizacion. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir
de la expedicidon del documento de legalizacién y cierre presupuestal y sus soportes
* Resolucién de constitucion de caia menor. X (PDF) X
* Justificacion de Constitucion X (PDF) X Esta serie Informacién una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se elimina teniendo
I g%l:adtUd %e_dCDP § EEBR i en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestion de los procesos de gestién de la URF y
N Com[?;(opbear:tgs de Eqreso v Soportes X (PDF) « carecen de van’res secundarips para su conS(.arv.acién. ITa 'eIim.i[1acién de e§t’a serie se l.'ealizaré a expedientes
* Reembolso v Soportes X (PDF) " completos, segun lo establecu?o en el procedlmllento Eliminacion Informacion establecido por la URF, qug
* Leqalizacién v Cierre Presupuestal v Soportes X (PDF) X incluye las etapas de: Seleccion para eliminacion de expedientes que han cumplido el tiempo de retencidn
establecido en las TRD; verificacidon fechas de eliminacion, publicacién para comentarios de la ciudadania,
revisidon observaciones ciudadania, aprobacion final eliminacion de series y documentos, conservacién actas de
eliminacion e inventario de eliminacion de documentos. El responsable de gestionar el proceso de eliminacion
es el lider del Proceso de Gestién Informacion y el Comité Institucional de Gestidn y Desempeno quien
aprueba. Ley 962 de 2005, Decreto 2768 de 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se elimina,
debido a que cumplidas las obligaciones contributivas, las cuales forman parte de las 6rdenes de pago a los
contratistas, no adquieren ningun valor secundario.
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN Documento que refleja la gestidon de los factores ambientales que se originen en el lugar de trabajo y que
091 EL TRABAJO X X 20 puedan afectar la salud de los trabajadores. Esta serie posee valores historicos y culturales, puesto que su
* Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo X (PDF) X 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 nacidon. Una vez finalizado el tramite del expediente y cumplido su
tiempo de retencién, con fines de consulta y conservacién, manteniendo la informacién en su soporte original,
se preservara conforme a las acciones y estrategias de finidas en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
de la Entidad. Decreto 2663, Ley 50 de 1990. Los tiempos de retencidon se comenzaran a contar a partir de la
expedicion del reglamento de hibiene y seguridad en el trabajo en su version final de cada vigencia.
. Documento en el cual las entidades reportan los avances de la gestién, como insumo para el monitoreo,
S REPORTE DE AVANCE A LA GESTION = FURAG X X 10 evaluacién y control de los avances institucionales en la implementacién de las politicas de desarrollo
* Reporte de avance a la gestion - FURAG - MIPG X (PDF) X administrativo. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la expedicién de la certificacion
de reporte de avance a la gestién de cada vigencia.
* Reporte de avance a la gestion - FURAG - MECI X (PDF) X
Esta serie Informacidén una vez finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién, se elimina teniendo
* Certificacion de reporte de avance a la gestion - X (PDF) X

FIIRAG - MTP@G

en cuenta que son documentos que solo brindan aporte a la gestién de los procesos de gestién de la URF y
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completos, segln lo establecido en el procedimiento Eliminacion Informacidn establecido por la URF, que
incluye las etapas de: Seleccion para eliminacién de expedientes que han cumplido el tiempo de retencion
establecido en las TRD; verificacidon fechas de eliminacion, publicacién para comentarios de la ciudadania,
revision observaciones ciudadania, aprobacion final eliminacion de series y documentos, conservacién actas de
eliminacion e inventario de eliminacion de documentos. El responsable de gestionar el proceso de eliminacién
es el lider del Proceso de Gestidén Informacion y el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefo quien
aprueba. Ley 1753 de 2015. La eliminacion se justifica por cuanto la serie se incluye en la subserie actas del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Certificacion de reporte de avance a la gestion - X (PDF) X
FURAG - MECI
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