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al equivalente  funcional Art.  6 y  12 
de  la  ley  527 de  1999.  

Conservar  totalmente  en  soporte  
papel,  dado  que  esta  serie  denota  la  
toma  de  decisiones.Aplicar  proceso  
de  reprografía  en  imágenes  acorde  
al equivalente  funcional Art.  6 y  12 
de  la  ley  527 de  1999.  

Conservar  totalmente  en  soporte  
papel,  dado  que  esta  serie  denota  la  
toma  de  decisiones.Aplicar  proceso  
de  reprografía  en  imágenes  acorde  
al equivalente  funcional  Art.  6 y  12 
de  la  ley  527 de  1999.  

Conservar  totalmente  en  archivo  
histórico.  Esta  serie  evidencia  la  gestión  
de  la  entidad y  respuestas  dadas  a  
solicitudes  de  diferentes  entidades.  
Aplicar  proceso  de  reprografía  en  
imágenes  acorde  al equivalente  funcional 
Art.  6 y  12 de  la  ley  527  de  1999.  
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Conservar  totalmente  en  archivo  
histórico.  Esta  serie  evidencia  la  gestión  
de  la  entidad y  respuestas  dadas  a  
solicitudes  de  diferentes  entidades.  
Aplicar  proceso  de  reprografía  en  
imágenes  acorde  al equivalente  funcional  
Art.  6 y  12 de  la  ley  527 de  1999.  

Conservar  totalmente  en  archivo  
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de  la  entidad y  respuestas  dadas  a  
solicitudes  de  diferentes  entidades.  
Aplicar  proceso  de  reprografía  en  
imágenes  acorde  al equivalente  funcional 
Art.  6  y  12  de  la  ley  527 de  1999.  
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Conservar  totalmente  en  soporte  
papel,  dado  que  esta  serie  denota  la  
toma  de  decisiones.Aplicar  proceso  
de  reprografía  en  imágenes  acorde  
al equivalente  funcional  Art.  6 y  12 
de  la  ley  527 de  1999.  

Conservar  totalmente  en  soporte  
papel,  dado  que  esta  serie  denota  la  
toma  de  decisiones.Aplicar  proceso  
de  reprografía  en  imágenes  acorde  
al equivalente  funcional Art.  6 y  12  
de  la  ley  527  de  1999.  

La  información  de  esta  serie  se  
encuentra  en  los  expedientes  de  los  
contratos  y  en  los  sistemas  de  
información  financiera,  por  lo  anterior  
se  puede  eliminar  una  vez  cumplido  
el tiempo  de  retención  documental.  
Resolución  0336  de  2012,  Art  3,  
Numeral 15.  
La  información  de  esta  serie  se  
encuentra  en  los  expedientes  de  los  
contratos  y  en  los  sistemas  de  
información  financiera,  s  or  lo  anterior  
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Presupuestal-  CDP 
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Solicitud expedición  CDP 
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Certificado  de  disponibilidad 
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Registros  Presupuestales  
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Registro  presupuestal 
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se  puede  eliminar  una  vez  cumplido  
el tiempo  de  retención  documental.  
Resolución  0336 de  2012,  Art  3,  
Numeral 15.  

Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  
cumplido  el tiempo  de  retención  
documental.  Resolución  0336 de  
2012,  Art 3,  Numeral 3 y  17.  

Eliminar,  una  vez  cumplido  el tiempo  
de  retención  documental,  esta  
información  queda  registrada  en  los  
comprobantes  de  egreso  y  el sistema  
de  información  financiero.  
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Conservar  totalmente  en  soporte  
papel,  dado  que  esta  serie  denota  la  
toma  de  decisiones.  Aplicar  proceso  
de  reprografía  en  imágenes  acorde  
al equivalente  funcional Art.  6 y  12 
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Conservar  totalmente  en  archivo  
histórico.  Esta  serie  evidencia  la  
gestión  de  la  entidad y  respuestas  
dadas  a  solicitudes  de  diferentes  
entidades.  Aplicar  proceso  de  
reprografía  en  imágenes  acorde  al 
equivalente  funcional Art.  6  y  12 de  
la  ley  527 de  1999.  
Decreto  4065 de  2011,  Art. 15,  
numeral 8.  
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Informes  a  Entes  de  Control 
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Solicitud 
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Serie  de  valor  informativo  y  
administrativo,  eliminar  una  vez  
cumplido  el tiempo  de  retención  
documental.  
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Formato  de  declaración  tri butaria  
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Resolución  0336  de  2012,  Art,  3,  
numeral 10.  

Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  cumplido  el 
tiempo  de  retención  documental.  
Resolución  0336 de  2012,  Art  3,  Numeral 
3  y  17.  

Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  cumplido  el 
tiempo  de  retención  documental.  
Resolución  0336 de  2012,  Art  3,  Numeral  
3 y  17.  
Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  cumplido  el 
tiempo  de  retención  documental.  
Resolución  0336 de  2012,  Art  3,  Numeral 
3 y  17.  
Eliminar  la  serie  documental de  
acuerdo  con  lo  establecido  en  el 
decreto  2609 de  1993 Decreto  2649 de  
1993,  Artículo  134,  inciso  2:  salvo  lo  
dispuesto  en  normas  especiales,  los  
documentos  que  deben  conservarse  
pueden  destruirse  después  de  (20)  
años  contados  desde  el cierre  de  
a•uellos  a  la  fecha  del último  asiento,  
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INFORMES 
Informes  de  estado  de  actividades  
económico  social y  ambiental 

• 

Informe  

Informes  Indicadores  Conciliación  
Bancaria  

• 

Informe  

Informe  Ruta  Financiera  

• 

Informe  

LIBROS OFICIALES  
Libro  Mayor  y  Balances  

• 

Libro  mayor  y  balance  

Libro  Diario  

• 

Libro  Diario  

co 
c) in 
co d 
ci 09 
..d- cs 
Lo ,i- 

in 

Z
 

ci 
o

 
ci 
in 
nr 

 

Lo 
ci 
0-3 
cS 
Lo 

cs ‘• 
ni- o 
in "4- 

Lo 

(1 
A

 
ci 
in 
in 



1111111.• 

w
 

1- 
o
 

o
 

PROCEDIMIENTO u
. 

z
 

-
o
 

iz
w

 <
 

z
 

w
 w

 o
 

o
 

o
 

a
 

o
 

i 

11. 

.' 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN  

'it.  
, 

... 	
.. 

4
11  

11-1111 

Página  3 de  4 

J
 

<
 w eT) 

Z
 <

 
W
H
 

 

O
o
 

<
 o

 
w

 
<

o
 

1- 
LL1 O 

W
 X

 
U

) o
 

• • 	
• 

<
 I- 

>
 

<
 

rY
 O

 
f- 
U

) a. 
• <

 
o

 
• z

 
<

 w
 

°
 

<
 z

 
o

 11-2 
▪
 W

 
O

 

documento  o  comprobante.  No  
obstante  cuando  se  garantice  su  
reproducción  por  cualquier  medio  
técnico, 	pueden 	destruirse  
transcurridos  diez  (10)  años.  Aplicar  
proceso  de  reprografla  en  imágenes  
acorde  al equivalente  funcional Art.  6 y  
12 de  la  ley  527 de  1999.  

Nota:  Actualmente  esta  serie  se  
maneja  en  sistema  SIIF por  lo  tanto  los  
tiempos  de  retención  aplican  para  
documentos  impresos.  

Eliminar  la  serie  documental de  
acuerdo  con  lo  establecido  en  el 
decreto  2609 de  1993 Decreto  2649 
de  1993,  Artículo  134,  inciso  2:  salvo  
lo  dispuesto  en  normas  especiales,  
los  documentos  que  deben  
conservarse  pueden  destruirse  
después  de  (20)  años  contados  
desde  el cierre  de  aquellos  a  la  fecha  
del último  asiento,  documento  o  
comprobante.  No  obstante  cuando  
se  •  arantice  su  reproducción  •or  
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 NOTAS CONTABLES 

• 

Nota  de  contabilidad 

• 

Soportes  contables  
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Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  cumplido  el 
tiempo  de  retención  documental.  Aplicar  
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12 de  la  ley  527 de  1999.  

Serie  facilitativa,  no  posee  valor  
secundario,  eliminar,  una  vez  cumplido  el 
tiempo  de  retención  documental.  Aplicar  
proceso  de  reprografía  en  imágenes  
acorde  al equivalente  funcional Art.  6 y  
12 de  la  ley  527  de  1999.  

Eliminar  la  serie  documental de  
acuerdo  con  lo  establecido  en  el 
decreto  2609 de  1993 Decreto  2649 
de  1993,  Artículo  134,  inciso  2:  salvo  
lo  dispuesto  en  normas  especiales,  
los  documentos  que  deben  
conservarse  pueden  destruirse  
después  de  (20)  años  contados  
desde  el cierre  de  aquellos  a  la  fecha  
del último  asiento,  documento  o  

>< 
>< 

>< 
>< 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

>< 
>< 

>< 

co 
CO 

CO 
CO 

c0 

N
 

C•1 
CNI 

CV 
CV 

Transferencia  de  Bienes  y  de  Bodegas  

• 

Transferencia  

COMPROBANTES 
Comprobantes  de  Almacén  

• 

Comprobantes  

INVENTARIOS 
Inventarios  Bienes  Devolutivos  en  Uso  

• 

Inventario  

• 

Soportes  

Inventarios  Devolutivos  en  Desuso  

• 

Inventario  

• 

Soportes  

Inventarios  General de  Bienes  de  

,-.
1-C)  (017  
c
i 7

  
o

 go 
Lo co 

in
 

C
•I ". 

r) c•I 
ti c

l 
co O

 
in

 18 

cm 
r
i 

in 
c
i 

co 
In

 



PROCEDIMIENTO 

eL 1-  
o
 

a. 
U

. 

z
 

5 -3 
<

 
o
 z

 
a. u- 
o
 

U
) 

1— 

o
 

5
 o

 
z
 

w
 < 
z
 

w
 w

 o 

-
 

<
 

ro
 

z
 E

 E
 

a> 
• 

z
 z

 
0

 
o
 
o
 

,0
 o

 o
 

o
  

C
i Q

. 
w

 0 i"-= 

co co 
2
 • 

o
 

o
 
O
 

o
 

-
. 	- 

1 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

GESTIÓN ADMINI STRATIVA 

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

1 I 11 
4.)

. 	
. 

1., 

-
 	

», 
-» 

iáJ 	
:-.- 

• 
- - 
'f
i 	

..• 

..# 4
 
:
 11 

4i 
o
 1
j 

(1)  
• 

0
) O

 
Z

 
III 1

5
  O

 
Z

 O
 >

 
15

 
5 e 
2

 <
 

• 
a

 a
 

0 O
 

UJ 
fX

 < < 

o
  

o
 
u

 .1
 

o
o

<
0

0
) 

comprobante.  No  obstante  cuando  
se  garantice  su  reproducción  por  
cualquier  medio  técnico,  pueden  
destruirse  transcurridos  diez  (10)  
años.  

Aplicar  proceso  de  reprografía  en  
imágenes  acorde  al equivalente  
funcional Art.  6  y  12 de  la  ley  527 de  
1999.  
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Culminados  los  tiempos  de  retención  en  
el  Archivo  Central  se  procede  a  eliminar  
ya  que  no  posee  valores  secundarios.  

A•Iicar  •roceso  de  ree  r•  •  rafía  en  

X
 

X
 

X
 

co 
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secundaria  

• 

Comunicación  

• 

Inventario  Documental 

VEHICULOS 

• 

Hoja  de  vida  del vehículo  y  anexos  

• 

Copia  seguro  obligatorio  (Si aplica)  

• 

Copia  Tarjeta  de  propiedad (si 
aplica)  
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imágenes  acorde  al equivalente  funcional 
Art.  6  y  12 de  la  ley  527  de  1999.  

Se  procede  a  eliminar  ya  que  cumplieron  
con  el tiempo  legal según  Ley  716 de  
2001,  por  la  cual se  expiden  normas  para  
el saneamiento  de  la  información  
contable  en  el sector  público  y  se  dictan  
disposiciones  en  materia  tributaria  y  otras  
disposiciones.  

Aplicar  proceso  de  reprografía  en  
imágenes  acorde  al equivalente  funcional 
Art.  6  y  12 de  la  ley  527 de  1999.  

• 

Impuesto  vehículos  

• 

Inventario  de  vehículos  

• 

Reporte  de  mantenimiento  

570A5 PÓLIZAS SEGUROS 

• 

Anexos  

• 

Póliza  


