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UNIDAD DE PROTECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Pagina: _ de___
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO SoroNiE 0 PROCEDIMIENTOS
FORMATO
SERIE Archivo Archivo o E o s
SUBSERIE Gestién Central
1200.06 ACTAS La subserie Actas de Comité de Gestion describen la agrupacio: e alas que la
1200.06.12  |Actas de Comisién de Gestién Ambi 2 8 X X General realiza en cumplimiento con la Normatividad internacional ISO 14001:2004, esta norma contiene los requisitos necesarios para
* Comunicacién oficial citacién a reunion Comisién de Gestion Papel un. Sétema’de. Gestidn ‘de . Y i elis : los dentro de ez, politicas
Ambiental me ambientales para aplicar en la Unidad Nacional de Proteccidn, dentro de la aplicacién objetos, metas y programas que contribuyan al|
« Acta de Comision de Gestién Ambiental Papel mejoramiento y cumplimiento de la Gestion Ambiental.
« Registro planilla de asistencia Papel

|recomendaciones en el ambito de su competencia”.

d el i de las i de la ia General de acuerdo con

La subserie tiene valor ivo toda vez que

lo enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numerales 2 y 15 en lo concerniente “gestionar, en

coordinacion con la Oficina de on e on, la ion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y)|

proyectos institucionales y apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestin Institucional y la observancia de sus

La Subserie tiene valor legal de acuerdo con reglamentado en la Norma Técnica de Certificacién NTC-ISO 14001, Sistema de Gestion

requisito con orit 6n para su uso, del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion y lo reglamentado en la
Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y pt y de los
pblicos.
La subserie no tiene valor contable, ya que la ion no refleja i % . La inf J en

las Actas de Comité de Gestién Ambiental no posee valores fiscales puesto que no evidencia conflictos de interés particular.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo se estable de acuerdo a la recurrencia de las reuniones anuales y la importancia
para los procesos de gestién ambiental que la Unidad Nacional implementa en el transcurso del tiempo; el cierre de dicha subserie serd
administrativo, segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Registro de Planilla de Asistencia;;

“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de acuerdo con su importancia la disposicién final de esta subserie serd la de conservacion total en su
soporte original, ya que esta subserie adquiere valores secundarios de investigacion en temas de control, mitigacion, prevencion y|

mejora de los objetivos y metas ambientales trazados dentro de la administracion, tales como control de residuos, utilizacién del agua

potable, aire e i manejo de quimicos, control de ruido y emisiones atmosféricas de la entidad.

Siendo esta fuente para la 6n publica, la historia ambiental y economia. Cumplido el tiempo de retencién en

Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con

los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, serd la digitalizacién con fines isti este

proceso se llevara a cabo para generar copias de segurit o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la|

institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia;
del archivo central y esta labor la adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

PRC UNIDAD DE ION
UNIDAD Pagina: __ de____
OFICINA PRC Y
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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1200.09 ACTOS ADMINISTRATIVOS La subserie Al d Pt alos los cuales la Secretaria General resuelve situaciones y toma decisiones
en imi lo normado por el Consejo Directivo de Hacienda en cuanto a la solicitud de adicionar presupuesto para la Unidad
1200.09.03 Acuerdos 2 18 x x Nacional de Proteccion.
* Acuerdo Papel
Esta tiene valor toda vez que el de las de la General de acuerdo con lo
* Comunicacion oficial sobre remisién de Acuerdo (memorando) Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 10, en lo concerniente a “hacer seguimiento y controlar|

la ejecucion de los recursos de la Unidad”.

Su valor legal se reglamenta en funcién de la Ley 1437 de 2011, en lo a el Codigo de y de lo
Contencioso Administrativo y el Decreto 1609 del 10 de agosto de 2015, por la cual se modifican las directrices generales de técnica
normativa que trata el titulo 2, de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la.
Presidencia de la Republica.

El tiempo de retencion sera el de veinte afios (20) segun lo dispuesto en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién, de los|
cuales dos (2) afios serdn en el Archivo de Gestién y ocho (8) en el Archivo Central. el cierre de dicha subserie serd administrativo, segin
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Comunicacién oficial sobre remision de Acuerdo; “una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de acuerdo con su importancia la disposicion final de esta subserie serd la de conservacién total en su
soporte original, ya que esta subserie adquiere valores dei para la historia y i i6n publica,
ya que estos documentos pueden contener informacién sobre temas de control y manejo presupuestal de la Unidad Nacional de

Proteccién.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la con fines este.
proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la
institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia
del archivo central y esta iabor la adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la
conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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SOPOR
copbiGo TEO PROCEDIMIENTOS
FORMATO
SERIE Archivo Archivo | o | ¢ | p | s
SUBSERIE Gestién Central
1200.21 CIRCULARES La subserie Circulares Dispositivas es una agrupacion documental, emitida por la Secretaria General a los funcionarios de la Unidad!
1200.21.03 Circulares Dispositivas 2 18 X X de P ion, sobre un tema o donde se i y decis de caracter obligatorio.
« Circular dispositiva Papel
La subserie tiene valor ivo toda vez que evi el i de la Secretaria General, de acuerdo con lo enunciado en

el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 1, en lo concerniente a “dirigir, coordinar y adelantar la ejecucion de

los prog! y con los asuntos y ion publica, soporte técnico e informatico,

servicios y gestion

Tiene valor legal en concordancia con la Ley 734 de 2002 Articulo 30, puesto que los documentos que componen la serie podrian

p dentro de posibles procesos de caracter inario, ya que la i ion que

|informacion de interés general cuyo contenido sea de importancia o trascendencia para la entidad.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

|econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, pues en las cil if ni se evi i i de

cardcter fiscal.

Se estable un tiempo de retencion de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien

que esta ag! i se debe por un periodo de veinte (20) afios, a partir del término de la vigencia
anual. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido

el tiempo de retencién de los veinte (20) afios, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10, con la tipologia Circular DI if “una vez las i y resuelto el tramite o

procedimiento que le dio origen”.

De acuerdo con el contenido de la documentacidn estd conserva en su totalidad en su soporte original, toda vez que en ellas se

|consigna la toma de decisiones de la Secretaria General en cuanto al funcionamiento y directrices en temas de ejecucién de los.

progi y acti con los asuntos i y c 6n publica, soporte técnico e informatico,
servicios inis y gestion estos informacién que pueden evidenciar aspectos:
, juridicos, 6 y sociales a lo largo de su vida institucional; de tal manera que los valores histéricos son fuente

de informacién para futuras de caracter histérico, juridico de la Unidad Nacional de Proteccion;
se su i6n total segun lo dispuesto en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General

de la Nacién. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberdn

ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este
proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histdrico y vital para la
institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia

del archivo central y esta labor la adelantard el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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FORMATO o
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1200.21.06 Circulares Informativas 2 3 X La subserie Circulares Informativas es una agrupacién documental, elaborada por la Secretaria General a los funcionarios y contratistas|
R de la Unidad Nacional de Proteccion, sobre un tema de caracter administrativo, para informar o establecer aspectos generales, que no!
« Circular informativa Papel

estan en los reglamentos internos del trabajo.

La subserie tiene valor toda vez que evidi el i dela ia General, de acuerdo con lo enunciado en
el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 1, en lo concerniente a “dirigir, coordinar y adelantar la ejecucion de|
los prog y r con los asuntos y publica, soporte técnico e informitico,
servicios inis y gestion

Tiene valor legal en concordancia con la Ley 734 de 2002 Articulo 30, puesto que los documentos que componen la serie podrian

P dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, ya que la informacién que contienen
|informacién de interés general cuyo sea de impo! o para la Unidad Nacional de Proteccion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, pues en las cit no se de|

cardcter fiscal.

Se estable un tiempo de retencién de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien’
determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de cinco afios (S) afios, a partir del término de la vigencia
anual. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central. El cierre de dicha

subserie serd i ivo segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Circular|

“una vez las i y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Dado que la informacién que se describe en las circulares es de tipo informativa esta, pierde sus valores primarios de informacién, por|
tal razén finalizado el tiempo de retencion de cinco (5) afios se debera eliminar la documentacién, siguiendo los criterios descritos en el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental, una vez se finalice el tiempo de
retencién de subserie en el Archivo Central.
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SERIE e E D s
SUBSERIE Gestién Central
1200.63 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes i que son requeridos por como la Contraloria o
1200.63.12 Informes a Entes de Control 2 s X X la Procuraduria en ejercicio de sus funciones de la Secretaria de General.
;::;notlmlacmn oficial saficitud de iy ackie s o Enbes dy Papel La subserie tiene valor inis toda vez que evi ia el i de la ia General, de acuerdo con lo enunciado en
el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 8 de acuerdo con “g: la correcta i6n, ilizacion y
« Informe a Ente de Control Papel rendicion de informes fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria de la Unidad”.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los 6rganos de

control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las

entidades publicas de acuerdo con lo di en la C ién Politica Ct Articulos 119 y 278. Los documentos que
contiene |a serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos il ios, puesto que
las acciones u i por los de cumplir la funcién segun lo norma el articulo 30 de la Ley 734

de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se en el Banco T del AGN a

partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la
tipologia documental Informes a Entes de Control; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el trdmite o procedimiento que le dio
origen”.

La serie tiene valor contable ya que la informacién que los que la no refleja

y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos tiene valores para dirimir

conflictos de caracter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejs on de que req los entes de control. Como estos documentos

la gestion inis iva y el proceso de contratacién llevadas a cabo por la Secretaria General, estos documentos se
conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esta serie adquiere valores
|secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en dreas de

administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demds tematicas afines en relacidn con las decisiones

ias y manejo de enti publicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo|
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos,
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos|

dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la di ién con fines ivisti este

proceso se llevard a cabo para generar copias de segl o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la
institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia
del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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CODIGO
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SERIE Archivo Archivo a E o s
SUBSERIE Gestiy Curverel
1200.63.21 Informes a Otras Entidades 2 8 X X Los Informes a Otras Entidades tienen como objetivo remitir informacion a otras instituciones externas de acuerdo con los temas que se|
« Comunicacién oficial solicitud de informacién Informe a Otras P requieran.
Entidades apel
« Informe a Otras Entidades Papel
La subserie tiene valor at toda vez que evidencia el imi de la Secretaria General, de acuerdo con lo enunciado en
el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 8 de acuerdo con la correcta J y

rendicién de informes fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria de la Unidad”.

Los Informes a Otras Entidades tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los

organos de control que le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y|

para las publicas de acuerdo con lo en la Ce ion Politica Ci i Articulos 119 y 278.

Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios,|

puesto que las acciones u desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién segin lo norma el

articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se en el Banco T 6 del AGN a
partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|

el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la

tipologia documental Informes a Otras “una vez i las i y resuelto el tramite o procedimiento que le dio;
origen”.

La serie tiene valor contable ya que los que la Pt pueden reflejar i ylo de la
entidad, y pueden tener valor fiscal, en la medida que estos tengan para dirimir de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes de ¥y ion que requie otras como el i de

frente a las acciones realizadas por la Secretaria General, ya que describen la gestion de supervision administrativa, contable, financiera

de cada una de las ias de la de Socif llevadas a cabo la Secretaria General. La subserie se conservara

siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esta serie adquiere valores secundarios de

caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras ir en dreas de
publica y contable, en areas como la historia inis iva, la ia y demas a afines en relacion con las decisiones de
gestion y manejo de publicas. Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos,

se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para
tal fin. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser|

transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, serd la con fines ar it este’
proceso se llevara a cabo para generar copias de seguri o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la
institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de dij on se a cuando la ion este en custodia

del archivo central y esta labor la adelantarad el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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Gestion Central
1200.63.57 Informes de Gestién 2 8 X X La subserie Informes de Gestién es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por la Secretaria General donde se
deja registro de la informacion administrativa concerniente al control de la actividad de la Secretaria, la subserie transmite desde el
* Comunicacién oficial solicitud de informacién Informes de Gestion | Papel nivel operativo-ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccién la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su
valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad
« Informe de gestion Papel

externa.

Esta tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de la Secretaria General, de acuerdo con lo enunciado en el

Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 1 y 15, en lo concerniente a “dirigir, coordinar y adelantar la ejecucion de

los progt y i con los asuntos financieros y contables, contratacion publica, soporte técnico e informatico,
y gestion y apoyar el y imi del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
de sus en el ambito de su competencia.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por la Secretaria
General, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestién anual de las actividades desarrolladas por la

[reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de la

por ello la 6n hace parte del posible acervo p en caso de i por malos
publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de ni de interés. Esta subserie se

Replblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologfa
para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucion Orgdnica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10, con la tipologia documental Informe de gestion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o

procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final serd de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|

de gestion evi la asiy i6n, la gestion, control y cierre de actividades propias de la Secretaria General informacién
que tiene valor secundario como fuente potencial de consuita para las i r i con ion publica y gestion
financiera y administracion de los recursos en ejes humano, fisicos locativos, 6 i y de la Unidad

Nacional de Proteccién. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y|
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizard la Unidad Nacional de on, serd la con fines i este
proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la

institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digit ion se cuando la on este en custodia

del archivo central y esta labor la adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD

OFICINA PRC

DESCRIPCION DOCUMENTAL
SOPORTE O

TIEMPOS DE RETENCION

FORMATO
SERIE

PROCEDIMIENTOS

1200.78

MANUALES

La subserie Manuales de Contratacion agrupa los que el p i ala Gestion C con el

1200.78.03

|Manuales de Contratacién

fin de los fines trazados en materia de contratacién publica, los derechos y los deberes consagrados en la Ley 80 de 1993,y la

* Manual de Contratacién Papel

* Comunicacién oficial sobre manual de contratacién Papel

y eficiente p 6n de la funcion publica Asi mismo, se busca inar las fi de los intervent: y/o sup:
de los contratos y convenios que celebre la parael i de todos los requisitos de ion estatal.

La subserie tiene valor i toda vez que ia el i de la Secretaria General, de acuerdo con lo enunciado en
el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 15, numeral 6, en lo concerniente a “Elaborar el Manual de Contratacion de la|
Unidad y vigilar su estricto cumplimiento”.

La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los acuerdos grandes superficie pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcién segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo

Unico de la norma. Asi mismo, se pueden derivar il penales por la ién de contratos

sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion, igualmente la Ley 1150 de 2007 establece que el Estado|
puede utilizar las Ordenes de Compra.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la refleja
y/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen pueden tener
valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencidn a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el
articulo S5 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El
tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de’
marzo de 2014, articulo10, con la tipologia documental Comunicaciones oficiales sobre Manual de Contratacior
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

“una vez finalizadas las

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, la disposicion final de la subserie Manuales de Contratacion sera conservacion
permanente en su soporte original, esta se determina en relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General
ios de cardcter histrico en tanto en primer lugar, conformara el
archivo histérico de la entidad, y en segundo lugar serd fuente potencial de i ion para futuras historicas !
administrativas relacionadas con historia la institucional, la historia laboral, y la historia de las entidades publicas en Colombia, entre

de la Nacién, los de C 6 valores

otros campos afines. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y/
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, sera la digitalizacion con fines ivisti este

proceso se llevara a cabo para generar copias de o respaldo de de archivo con un valor histdrico y vital para la

institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de se a cuando la i i6n este en custodia
del archivo central y esta labor la adelantard el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.

CONVENCIONES

cT

Conservacion Total

Eliminacién

Reproduccién por medio técnico

Seleccion

Ciudad y Fecha
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