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CcODIGO SOPORTE| S s RET'Z"%;" EN | isposicion FiNAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB plelsi]no ACCESO ARCHIVO { ARCHIVO crl E | s
GESTION | CENTRAL
ACTAS
| X 4 | | 3 | [ {Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
1603 2 13 | Acta de Comité Adquisicion de Bienes . PUBLICA [ 4 | X X |Adquisiciones, para la revision, aprobacién, seguimiento y modificaciones del Plan Anual de
| Adquisidores.
/ | | [Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de)
Acta de Comite X X importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
| |conservara en su totalidad y en su soporte original en el archivo.
Citacion a Comité Apo. Gestion % | | |Soporte Normativo: Resolucion 1577 de 2015, Circular extena 03 de 2015.
Administrativa | i { iReprograﬁa: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental|
| } ‘ | |con fines de respaldo y consulta de la informacion de acuerdo con lo establecido en Ley 527
Acto Administrativo (Cuando aplique) X X { | de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996)
{ ‘ i ‘ ; jArt.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art dnico.
Registro de Asistencia o o S | i |
| | | | |
| | ‘ ‘ |Documento en el que se relacionan las aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
1603 2 14 ‘Acta de Comité Administracion de Bienes | x i PUBLICA | 1 - g X :Edecisiones realizadas por el Cpmi’té de Administracion de Bienes, en cuanto a la
| | i | { necesidades de dar de baja los bienes muebles, inservibles u obsoletos de propiedad de la
! | | { Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.
{ 72| | | Por tal efecto se considera que la d tacion es de caracter patrimonial y de|
[ Acta de Comité b % 4 ‘ | limportancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
| i | | | | |conservara en su totalidad y en su soporte original.
| Pl | | |Soporte normativo: Resolucion 370 de 2013, Circular Externa 03 de 2015
I Apo. Gestion | | |Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizaré en la totalidad de la serie documental|
|Citacion a Comité | Administrativa | X | X | | 1 | |con fines de respaldo y consulta de la informacion de acuerdo con lo establecido en Ley 527,
| i |de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 534 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996
| | | 1 ‘ | [ ‘ }An.ss, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art tinico.
|Acto Administrativo (Cuando aplique) x4 %} ' ‘ ]
L] ; : |
| | | 1 | | |
[Registro de Asistencia faEalate iy g { E |
| | | | | ‘ | | iDocumento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
1603 2 15 |Acta del Comité de Sequridad Vial x| | POBLGA | 1 | 4 |x X gzsurfgag \\ll}alt fiara 2" Mplermeniacion, eecucion ) del Pian Estralzoica:d
| | i |Seguridad Vial.
i ’ 1 ‘ ‘ i ;Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patimonial y de
| | | | | importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se|
|Acta del Comité de Seguridad Vial X e % 1 ‘ | | | |conservara en su totalidad y en su soporte original.
! Apo. Gestién | | \ ‘ : |Soporte Normativo: Resolucion 0523 de Mayo de 2015, Circular extema 003 de 2015
i | Administrativa | } } ‘ ‘ ‘ Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizaré en la totalidad de la serie documental
frat b 7 | | | | { | con fines de respaldo y consulta de la informacion de acuerdo con lo establecido en Ley 527
CiacinaComip Rt e \ \de 1999, At. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996}
1 ; \ i i J | |Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art tinico.
|
Registro de Asistencia X [ [
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GESTION | CENTRAL
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1603 2 16

Acta de Eliminacion de Documental

Acta

Inventario Documental (FUID)

Apo. Gestion
Administrativa

PUBLICA

Acta en la cual consta la aprobacion de la documentacion a eliminar, conforme a las tablas
de retencion documental o tablas de valoracion d l. Soporte N ivo: Articulo
15, Acuerdo 004 de 2013, Acuerdo 07 de 1994. Art, 25, 26 y 27.

Por tal efecto se consi que la d ion es de caracter patrimonial y de|
importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
conservara en su totalidad y en su soporte original.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
con fines de respaldo y consutta de la informacion de acuerdo con lo establecido en Ley 527
|de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996
Art.95, Decreto 2527 de 1950 art. 1y Decreto 3354 de 1954. Art tnico.

L

CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES

1603 8 1

1603 8 2

|Consecutivo de Comunicaciones Enviadas

|
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas

Consecutivo de Comunicaciones Recibidas

Consecutivo de Comunicaciones Recibidas

Apo. Gestion 1
Administrativa

Apo. Gestion
Administrativa

-

PUBLICA

PUBLICA

Esta subserie hace referencia a las copia de las comunicaciones oficiales recibidas que|

de las cor iones oficiales enviadas por una entidad a un destinatario.
Soporte Normativo: Acuerdo 060 de 2001, Art. 11

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se elimina totalmente por]
pérdida de su valor administrativo, los oficios se encuentran en cada una de las series
respectivas formando parte del respectivo tramite. El proceso de eliminacion documental se|
adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el
Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de Archivo,
la oficina productora y Gestion Documental a través del método de picado, como constancial
de la eliminacion documental se conservara p acta de eliminacion e
inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.

conf un registro cc en razén del nimero de radicacion y se administran en
la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se elimina totalmente por]
pérdida de su valor administrativo, los oficios se encuentran en cada una de las series|
respectivas formando parte del respectivo tramite. El proceso de elimacion se llevara dando|
alcance al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5, actividad que realizara el Gestion
Documental de acuerdo a lo eshpulado en el Procedimiento Interno de Eliminacion de
iDocumentos de-tatNGRD——

Soporte Normativo: Acuerdo 060 de 2001, Art. 11.

Esta subserie hace referencia a los documentos que evidencian la produccion consecutival

1603 14

DERECHOS DE PETICION

PUBLICA

Derecho de Peticion

TRD_1603_GRUPO_APOYO_ADMINISTRATIVO - 23/08/2018

- Pdg.2de11

i

Doc que conti inft acerca de los que los
han hecho directamente a la UNGRD, cuyos temas responden a necesidades de
informacion de diferente indofe. Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se
establece seleccionar un 5% a conservar por cada tres afios de produccion, teniendo en
cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en especial algunas peticiones que por la|
importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e involucren
conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la|

administracion o aestion de la Entidad. Esta seleccion sera realizada entre la dependencial
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CODIGO SOPORTE| S o RETTNC(;‘;" EN | pisposicion FiNaL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D I s l SB el elsilno ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO crl E | s
GESTION [ CENTRAL
‘ l | productora con el acompanamiento de Gestion Doc |, para la eliminacion de los
it [ documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo
Apo. Gestion , |2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la seleccion seran procesados por un medio
Administrativa ‘ | | ‘ tecnolégico para preservar su conservacion y posterior consulta.
1 | | ‘ | Soporte normativo: Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23. Ley|
: po | | ‘ 1755 de 2015.
|Respuesta a Derecho de Peticion [ x| x| i j “
| |
[ 3 | [
| ‘ i
| | { |
| | |
| | | | : ;
| | HISTORIAS l l l | jid
; i 5 | | | | f | | Esta serie evidencia la administracion y estado actual del parque automotor de la UNGRD,
1603 17 2 |Historia de Vehiculos ‘ x| | PUBLICA 2 18 X |a través de las historias individuales de cada vehiculo.
{ | | | | {Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se establece su eliminacion
Actas de Transferencias (cuando aplique) } X ; X 1 ‘ ‘ ‘ | ‘3por perdida de valor administrativo e informativo, el vehiculo pierde todo valor legal y}
? | | | f | |juridico, ante cualquier reclamacion del bien, la informacion sobre el vehiculo queda
Acta de Comodato | X | X ; | { |registrada en la subseries dc | Acta de Ad ion de Bienes. El proceso de
e o R o | | i | | | |eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
{Resalucion delErireoads Venlculos ctando apligue) e : ! 12015 artiouo 28.22.5y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorzacion del
;Facturas del Vehiculo X | X i | | ;Comité Intemo de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a través del método|
| Apo. Gestion | | | | ‘ |de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente
|SOAT (Copia) Administrativa X ] ¥4 | |acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la UNGRD.
; | | | | | |Soporte normativo: Circular 49 del 16 de Agosto de 2016.
‘Tarjeta de Propiedad ‘ ) i iy | ‘ | | |
| } | | 1 | 1
{Reportes de Siniestralidad o B ‘
| | | | |
|Reportes de Mantenimiento de Vehiculos I E X i | ,‘ ‘l i ‘ f
| | | | [ | |
iOrdenes de Servicio (Copia) % | -x ‘ | E | ‘ | j
1 | | |
|Reporte de Inspeccion a Vehiculos x| x| | | [ !
| |INFORMES l [ [l
| | | | Informe incluye la gestion de todos los requerimientos radicados por los ciudadanos y|
1603 19 3 llnforme de Atencién al Ciudadano ‘ | x PUBLICA . 2 1 8 X X ‘usuanos que fuerf)n recibidos a tfaves de los diferentes canales d.e.atencx')n disponibles, asi
T T T e R AR | | | | ‘ {como el apoyo brindado a la entidad para el desarrollo de las actividades enmarcadas en el
! ‘ | | i \ i |componente de Atencion al Ciudadano de la Estrategia de Rendicion de Cuentas, Plan de|
| | | [ |Participacion Ciudadana, Estrategia y Lineamientos de Gobiemo en Linea, Ley de
ilnforme Semestral | X \’ | ‘ | | Transparencia y Ley Antitramites.
| | I | | |Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se establece seleccionar un informe
| | | i | de atencion al ciudadano por cada cinco afios de produccion, que permita conocer los|
! ‘ ) | | | ‘ avances de la entidad en gestion relacionada con la atencién a la ciudadania. Esta
|Informe Thinestral | Apo. Gestion ‘ X ‘ [ | | seleccion sera realizada entre el Grupo de Apoyo Administrativo con el acompafiamiento de|
| Administrativa | ‘ | | Gestion Documental, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd
i | ‘ ‘ ‘ | | conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la)
| 1 : | | | | l iseleccion seran procesados por un medio tecnologico para preservar su informacion |
‘ ‘ | } J [ ’ i |garantizar la consutta.
| | M B P
{Informe Anual ‘ X | ‘ ‘ |
i | | | | | |
J , | iehd | 1 !
, | O ‘ ‘
i Ll ;‘ | ‘
1603 19 12 Informe Interno de Gestion PO ‘ R PUBLICA 3.1 0 X |Documento que registra la gestion anual del Grupo de Apoyo Administrativo, sin ermbargol
B 3 | | { | |esta informacion es consolidada en el informe de gestion de la UNGRD de la Direccion|
| sl Administrativa | fe= - | | ; el ; 3
Solicitud de Informe X i X | General, por tanto es susceptible de eliminacion en el archivo de gestion.
Informe X X :
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c6DIGO SOPORTE| Sl R RETT;(')‘;N EN | pisposICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB plelslno ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO el E I S
GESTION | CENTRAL
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
1603 20 6 M.WU—MQMMIM.___!__‘WW’ ‘ x| | PUBLICA v‘ 2 3 X Docun?efno Qe registra el mantenimiento preventivo, de seguridad y mantenimiento|
¥ Mantenimiento Tecnoldgico | | | [ tecnologico a los equipos en hardware y software.
| | ‘ Por ser una subserie documental de valor administrativo, que no desarrolla valores
| l l secundarios, solo son registros del mantenimientos y/o mano de obra, no involucra|
| | : [ tenido informativo, ial y misional;, no p ta indices de consulta, se establece,
Apo. Gestion | | ‘ } su eliminacion.
Administrativa | 1 } [ | | El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
; | i ‘ Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo lal
Registro de Control de Mantenimiento | x | ‘! autorizacion del Comité Intemo de Archivo, la oficina P -J .‘ y Gestion D | a
\ | } | través del método de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservard
| | | ‘ permanentemente acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la
i :\ i | UNGROD.
| | |
= — N B e e T‘ 7 = TR e e e
1603 2 7 Ié)strumfanttn' de Registro y Control Entrega de [ | x | PUBLICA 2 8 X
1M | [ | | Documentos que pemmiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
: :‘ | 1 \ funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las|
| | | ‘ | | comunicaciones recibidas.
| [ ‘ | | | | Por ser una subserie documental de valor administrativo, que no desarrolla valores
1 | \ | 1 | \ secundarios, no involucra contenido informativo, testimonial y misional; no presenta indices
| Apo. Gestion | | | | \ | de consulta, se establece su eliminacion.
i Administrativa ‘ | | | El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
‘ Registo dé Eitfegade las Comiicakones X | | \ } Decrgto 1_080 de 201§ articulo 2.8.2.2.5 y el AcuerdQ 004 de 2013 en su Aﬂiculo 15, bajo la|
[ | | | | autorizacion del Comité Intemo de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a|
| | | | través del método de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservard
i | ‘ } permanentemente acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la
| | | | UNGRD.
| | |
. = = = g -1 T ey . N S T 1 . i T T ey a1 T . S N S ST W S
” L | D ) que registran la solicitud y Ita de los exped que estan bajo custod
1603 2 8 Instrumento de Registro de Préstamo y Consulta de X ; PUBLICA 2 8 % dol Avchive Contral
Documentos | ‘ Por ser una subserie documental de valor ac que no d valores
E— B Apo. Gestién | | | > darios, la ‘ “'-n producto de los prf':s?am?s y consulta se consolidanler'l los|
Administrativa | i T 3 f i ,,’h gemendell areagse:es(ablﬁcazu,;lu;maclbn,dandmalcancejLPchedmgnto o L
Registro de Solicitud y Consulta de Documentos X | X ‘ i e L
INVENTARIOS BT
. Documento que registra la verificacion fisica de los bienes, con el fin de controlar las
1603 21 2 Inventario de Bienes de Consumo ‘ x| PUBLICA 2 8 X X |existencias fisicas, con los saldos registrados en el software de propiedades, planta y|
‘ \ | | { equipo de inventarios de la UNGRD.
) | 1 l Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se realizara una seleccion
!Entrada de Almacen | X | X | | documental donde se evidencie las politicas de manejo de bienes recibidos por la entidad
| | | ‘ en especial aquellos que registren los actos administrativos o aceptacion de la donacion.
‘IF | i [ Esta seleccion sera realizada entre le Grupo de Apoyo Administrativo con el
|Factura | ‘ x| X ‘ | acomparfiamiento de Gestion Documental, para la eliminacion de los documentos no
{ | seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Los
|Acta de Recibido a Satisfaccién ‘ x | x ; i | documentos 'resunant-es de la se?eccnon seran procesados por un medio tecnologico para
| [ preservar su informacion y garantizar la consulta.
[ |Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consutta de
|Especificaciones Técnicas Cuando Aplique i I:rr:i.n(i;set::it?:a i L x| | |acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19,
ILey 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354
j ‘ de 1954. Art tnico.
Contrato (copia) ‘ X X | |




g

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO ERUROE DEPEND‘,ENC'A' 148
ACTA DE APROBACION: 060-2015
coDIGO SOPORTE| s weLoe | FETCIONEN 1 piSpOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO e ANOS PROCEDIMIENTO
D s I sB P|E]s|no Pl sl ] [ l s
GESTION | CENTRAL
Acto Administrativo o Aceptacion de la Donacion ’ ] X X ‘ 1 | 1
| { | {
| [ i 5 [
Comprobante Salida de Almacén | X x ‘ | 1 | ]
j { - | 5 ! 1 "
Solicitud de Materiales, Correo Electronico X | X ‘ ‘ ‘
| | % | | | L e i |Documento que registra por dependencia e individualmente los bienes devolutivos que no
1603 21 3 Inventario de Bienes Devolutivos { | | x PUBLICA 2 8 X X |se requieren en una oficina o un funcionario, con el fin de controlar las existencias fisicas,
| con los saldos registrados en el software de propiedades, planta y equipo de inventarios de|
|Entrada de Almacén X | x la UNGRD. La entrada de bienes a la UNGRD puede ser por concepto de adquisiciones,
‘ ‘ ‘ } donaciones, bienes recibidos en comodato, recuperaciones, reposiciones, reintegros, en
Factura | VG B ¢ | | |custodia, indemnizacion por siniestros y por traspaso entre entidades del estado. Cumplido|
- o [ b | | su tiempo de retencion se realizara la seleccion de los bienes recibidos por donacion de
Acta de Recibido a Satisfaccion ; 2551 351 (| S | cualquier naturaleza donados por entidades pablicas, privadas o comunitarias para atender]
e s Thoitas (ool i) | i< [ : ‘_una situacion de desastre o Qalamidad publica declarada. Esta seleccion sera realizadal
i ; | | | fentre la Grupo fje Apoyo Administrativo con el acompaiamiento de Gestion Dot tal,
Contrato (copia) ; X | x ‘ 1 | | para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto
| z | | | ‘ [ | 51080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
Aceptacion de la Donacion o Acto Administrativo | Apo. Gestion X | x j | | |Soporte normativo: Decreto 4480 de 2005. Articulo 2. Ley 1523 de 2012 Articulo 89,
| Administrativa ‘ ; |Resolucion 370 de 2013
Comprobante Salida de Almacén | X-4aX | | 1 !Reprograﬁa; El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de|
1 | ; j {acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19,
| { | | | I | Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354
i R AR 3 ‘ ; |de 1954. Att dnico.
| | [ | | |
bl i i : i
Solicitud de Materiales, Correo Electronico B g ' ‘ ;
| | ; | | 1 i |
| | ; [ ‘ 1
| 194 5 ; 1 |
I | T IS B s R S N R T LG e VS T Tl
| | | | | |
‘ B e 1 s ;
1508 o : fnventario Generaf de Blenes por Depsridsncia. | | X | PUBLICA § 2 | 8 1 A |Esta serie documental hace referencia al control de ingreso y egreso de bienes muebles e
| 57t [ ; | /inmuebles al almacén a través de los comprobantes de movimiento.
i | | Por ser una sub doc | de valor administrativo, que no desarolla valores
50 T ‘ 3 Isecundarios, no involucra contenido informativo, testimonial y I; no presenta indices
| Apo. Gestién il e ‘ |de consuita, se establece su efiminacion.
| Administrativa \ | [ | |EI proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el
i Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la
| | | | | | | |autorizacion del Comité Intemo de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a|
Comprobante de movimiento x| x| i { ‘ j |través del método de picado, como constancia de la eliminacion documental se conservara
‘ ‘ | | | ‘ | I acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la|
1 ‘ ‘ 9 ‘ 1 ; UNGRD.
{ { | | | |
| | { | | |
| SRE % i
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SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO

cODIGO SOPORTE

S.L

D | s | sB p

E

SI|N0

RETENCION EN
NIVEL DE ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ACCESO ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT El

I|S

1603 21 5 ilnventario Documental

{‘Comunicacibn Interna

I Apo. Gestion |
| ‘ Administrativa ‘ |

X

PUBLICA 2

‘Instmmento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
|series 0 asuntos de un fondo documental. Soporte nomativo: Ley 594 de 2000. Articulo 19,
|paragrafo 2.

Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de|
importancia para la historia, la cuftura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
conservara en su totalidad y en su soporte original.

!Soporte normativo: Circular externa 003 de 2015,

|Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto

3‘2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art inico.

>

|
|

et == L el EC o a = 1

[ e PR : ok
Inventario General de Bienes de Consumo, Muebles e
|Inmuebles

\

; :

|Cronograma de Inventario

|

| s 5 : : Apo. Gestion
L ) fi t

| isicoide Administrativa

>

; i
]

Actas de inventario | HIIX

PUBLICA 2

X X |almacenes de las entidad, a cargo de los funcionarios y/o contratistas, con el fin de

Documento que registra la verificacion fisica de los bienes o elementos en servicio 0 en los|

\confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en las cuentas|
contables y en el Grupo de Apoyo Administrativo.

|Por tal efecto se considera que la d es de caracter patrimonial y de
importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
conservara en su totalidad y en su soporte original.

|Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
!con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
|al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto
%2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art tnico.

| | MANUALES ]

1603 25 8 Manual Manejo de Bienes | |

Apo. Gestion
Administrativa

|Manual

|
|

PUBLICA 1

T
f

) L ~|Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8:2:2:5y et Acuerdo 004 de-2013-en-su-Articulo-15;-bajo-la
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|Manual que registra i ientos para la 6n de los bienes de propiedad de la|
]Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Cumplido su tiempo de retencion documental en el archivo de central, por ser una subserie|
doc tal de valor administrativo, que no d lla valores secundarios, y de|
actualizacion permanente se establece su elimacion.

tal

El proceso de eliminacion de tal se de acuerdo con lo establecido en el

autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a

i

través del método de picado, como ct ia de la eliminacion tal se conservara
| acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la|

;UNGRD.
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cODIGO
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PROCESO

SOPORTE

S

NIVEL DE

RETENCION EN
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DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

D | s | sB

P|E|si|no| ACCESO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL QhlE ! 3

1603 25 9 Manual de Donaciones UNGRD-FNGRD

1
|Manual

x PUBLICA | 1

Apo. Gestion
| Administrativa

Documento en el que establece las definiciones y procedimientos basicos para efectuar y|
|recibir donaciones nacionales e internacionales, con el fin de hacer un control efectivo en el
lofrecimiento, recepcion, ingreso, aseguramiento y asignacion.

|Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de
\importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
;conservaré en su totalidad y en su soporte original en el archivo.

|Soporte normativo: Circular externa 003 de 2015.

|Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie doc
ioon fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
1al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto|
12527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art Ginico.

1603 25 10 ‘;Manual de Sequridad Informatico

|
[
|

|Manual

PUBLICA | 1

Apo. Gestion
Administrativa

1603 25 11 |Manual de Contingencia Informatico

|
|
|

PUBLICA

| Apo. Gestion | ;
Administrativa |

1603 25

12 iManuaI Politicas de Sequridad de la Informacién

|l Manual de‘éoﬁt@enidé 7¢Ecum~e;ltoiq?meire—g_is?tra los procéﬁifnientos que debe realizar el

Documento en el que se establecen las politicas de Infraestructura tecnologica y la
Iseguridad de las redes informaticas para la solucion de diferentes problemas informaticos,
{promoviendo el uso de buenas practicas para el manejo de la infraestructura tecnologica en|
;Ia UNGROD, registran el origen y los programas de una dependencia, como las politicas,
|procedimientos, manuales y operaciones.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie doc

con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
|al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto
;2527 de 1950 art.1y Decreto 3354 de 1954. Art (inico.

;personal a cargo de soporte para restablecer los servicios que sean interrumpidos por estas|
[fallas en la infraestructura tecnologica de red, o e intenet y ek tos o

activos complementarios que soportan la informacion o datos criticos para la funcion de la
|Entidad..

Por tal efecto se considera que la documentacién es de caracter patrimonial y de
importancia para la historia, la cultura e investigacion, registran el origen y los programas de
|una dependencia, como las politicas, procedimientos, manuales y operaciones. por tanto se
digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizaré en la totalidad de la serie documental
|con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
jal 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto
2527 de 1950 art.1y Decreto 3354 de 1954. Art tnico.

|

PUBLICA | 1

TRD_1603_GRUPO_APOYO_ADMINISTRATIVO - 23/08/2018
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|Documento que registra las pbliticas derobreracién para la imp ion de las estr
\de seguridad de la informacion de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
|Desastres.
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coDIGO

D S SB

SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE| S.L a
PROCESO NIVEL DE ANOS

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ACCESO ARCHIVO

P | E | SI|NO

ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTIE

T

Manual

1603 25 13 {Manual del Sistema de Gestion de Sequridad de la

Informacién
|

|Manual

1603 25 14 jManuaI Sistema Integrado de Conservacion

Apo. Gestion | |
Administrativa |

X PUBLICA 1

Apo. Gestion |
| Administrativa |

i
|
|

X PUBLICA

|

|Manual

1603 25 15 ;Manual de Caja Menor

Manual

R S |
Apo: 3= T

Administrativa | ‘

| x | pUBLICA 1

|

Apo. Gestion | | |
| Administrativa | | [ | |

.4

laa

_|patrimonial y de importancia para la historia, la cultura e investigacion, registran el origen y

\Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de
limportancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
\conservara en su totalidad y en su soporte original.
‘Reprograﬁa: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto!
12527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art dnico.

iDocumento que registra los términos y definiciones necesarios del SGSI, el contexto internol
‘y externo de la Entidad, las necesidades y expectativas de las partes interesadas del
|Sistema de Gestion, la descripcion de los requerimientos regulatorios de la Unidad y|
|finalmente se define la politica, objetivos y alcance del SGSI.
|Por tal efecto se considera que la documentacion es de carécter patrimonial y de|
{importancia para la historia, la cultura e investigacién, registran el origen y los programas de|
|una dependencia, como las politicas, procedimientos, manuales y operaciones. Por tanto se
|digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.
|Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
|con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
ial 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto|
12527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art Unico.

|Manual que registra los lineamientos que garanticen la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacitn, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
|haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, ibilidad, de toda la documentacion de la entidad
desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la d tal y en al Programa de Gestion|
|Documental de la UNGROD. Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter]

= o

|los p de una d se conservara en su totalidad|
}y en su soporte original.

|Soporte normativo: Resolucion 0779 de 2016

ia, por tanto se

|
\
{Documento que registra las politicas que deben existir para la apertura, reembolso,
1seguimiento y control para la adecuada administracion de la caja menor con el propdsito de
|realizar una gestion eficaz de los recursos financieros de la UNGRD.

|Por ser una | de valor administrativo, que no d lla valores
secundarios se establece su elimacion. El proceso de eliminacion documental se adelantara
|de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo|
004 de 2013 en su Articulo 15, bajo la autorizacion del Comité Interno de Archivo, la oficinal
\productora y Gestion Documental a través del método de picado, como constancia de la|
elimi | se conservara p acta de eliminacion e inventario
|publicado en la pagina webde la UNGRD.

Kearia: A

ion doc
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CODIGO

SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES

D S

SB

PROCESO

SOPORTE

S

p

E

Sl | NO

NIVEL DE
ACCESO

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

| GESTION

ARCHIVO | ARCHIVO
CENTRAL
ra—

CTlE| I | S

PLANES

1603 271

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones
|Informe de Avance

|Programa Formulado

Informe de Seguimiento

|

Apo. Gestion |
Administrativa

PUBLICA

1603 27

15

|Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes

|Cronograma Mantenimiento Preventivo

|Plan Estratégico de Sequridad Vial

Plan

‘lnforme Seguimiento al Plan

Comunicacion

Apo. Gestion

| Administrativa

| Administrativa

Apo. Gestion

PUBLICA

X X
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Documento de planificacion que consigna las acciones, mecanismos, estrategias y medidas|

|El Plan Anual de Ad es una f en la cual se registra la planeacion
contractual de la UNGRD, identifica, registra, programa y divulga las necesidades de
|bienes, obras y servicios; y disefia estrategias de contratacion.

{Por tal efecto se idera que la d ion es de caracter patrimonial y de|
%impoﬁancia para la historia, la cultura e investigacion, registran el origen y los programas de
|una dependencia, como las politicas, procedimientos, manuales y operaciones. por tanto se
digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.

:Sopune normativo: Resolucion 1577 de 2015, Decreto 1510 de 2013 Art 3.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documentall
con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decretol
2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art tnico.

|Documento que registra el mantenimiento preventivo y correctivo que se realiza a laj
infraestructura fisica, tecnologica, biliario, enseres, her y equipos de
la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres-UNGRD.

{Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se seleccionara una muestra por]
|cada afio de produccion documental de planes por cada tipo de mantenimiento realizado de
flos meses de enero y diciembre. Esta seleccion sera realizada entre la Grupo de Apoyo
| ivo con el acompariamiento de Gestion Dc tal, para la eliminacion de los|
|documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo
12.8.2.25

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de
acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19,
|Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354
de 1954. Art dnico.

|

Adrmi

|encaminadas a alcanzar la seguridad vial como algo inherente al ser humano y asi reducir
|la accidentalidad vial de los integrantes UNGRD.

{Por tanto cumplido su tiempo de retencién documental, se seleccionara una muestra por|
|cada afio de produccion documental de planes por cada tipo de mantenimiento realizado de
{los meses de enero y diciembre, la muestra sera transferida al archivo historico. Esta
|seleccion sera realizada entre la Grupo de Apoyo Admini con el acompafiamiento|
|de Gestion Doc tal, para la

liminacion de los documentos no seleccionados se
| procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta de
{acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19,
iLey 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1y Decreto 3354
|de 1954. Att tnico




OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE DEPENDENCIA:
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ACTA DE APROBACION: 060-2015

RETENCI| 2
CODIGO SOPORTE| S S AﬂcogN EN | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB p | els|no ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO crl E | S
GESTION | CENTRAL
! ‘ | |Plan de Ajuste Tecnologico busca mantener y ajustar los niveles optimos para la prestacion
[ ¥ | ; ‘ \ |de servicios minimizando en o posible los riesgos relacionados con la seguridad fisica y del
1603 27 17 Plan de Ajuste Tecnolégico | x PUBLICA 2 | 3 | X entorno de la seguridad informatica, basados en la generacion y actualizacion de proyectos
| ‘ de infraestructura tecnolégica.
ﬁ ‘ | Cumplido su tiempo de retencion documental en el archivo de central, por ser una Subserie|
E | dc tal de actualizacion permanente, se procede a eliminacion.
Plan x| J El proceso de eliminacion dc | se adel de acuerdo con o establecido en el
- ! i ‘ Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2013 en su Articulo 15, bajo lal
Apo. Gestion fi > | ‘ autorizacion del Comité Intemo de Archivo, la oficina productora y Gestion Documental a
Administrativa \ ) \ través del método de picado, como ¢ ia de la eliminacion d I se conservara
{ { ‘ p temente acta de eliminacion e inventario publicado en la pagina web de la
[ | [ K‘ | UNGRD.
| | | |
|Informe de Seguimiento al Plan ‘ X | ’ l‘
| | | ‘ |
‘ ‘ ;
| | |
| , | b
l | % | El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento piararla pilarrlea'ciiérniaei a|
1603 27 18 IPIan Institucional de Archivos i | x PUBLICA 2 \ 8 X X funcion archivistica que facilta las actividad para el mej a corto,
| | | mediano y largo plazo de la Gestion Documental en la Unidad Nacional para la Gestion dell
[ [ | Riesgo de Desastres — UNGRD. Por tal efecto se considera que la documentacion es de|
| ‘ | ‘ caracter patrimonial y de importancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se
Plan | Apo. Gestion X ! [ | digitalizara, se conservara en su totalidad y en su soporte original.
| | Administrativa | [ ‘Sopone normativo: Articulo 19, paragrafo 2°, Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015,
} ‘ ‘ \ At, 28.258.
|
| |
|Informe Seguimiento al Plan | [ x| x |
|
| | E |
| 3 o 2 e 1 p I | w ] Docun{er;t;) énv efql;e sé .rééfs'tfa 'anualment'e la planificacion de ev'e;ll'os'y/ov ac;i\_/idédés
1603 27 19 |Plan de Eventos Institucionales ‘ X PUBLICA 2 | 3 ; X X |Institucionales.
| | ! |Por tanto cumplido su tiempo de retencion documental, se seleccionara por cada tres afios
; | | ;de produccion documental un plan de eventos institucionales que pemmita conocer el
‘Cronograma o Bttos MGl X ‘ }desarrollo de los eventos ejecutados en mision de la Entidad. Esta seleccion sera realizada
| ‘ ‘ | entre la Grupo de Apoyo Admini con el fiamiento de Gestion Dt tal,
[ | | para la eliminacion de los dt s no sel se procedera conforme al Decreto|
[ \ 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
Solicitud de Eventos | X Rep fia: El proceso de digitali se realizara con fines de respaldo y consulta de
— — | : _ | acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19,
| Apo. Gestion | T‘ Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art- 1y Decreto 3354
' Administrativa ’ ‘ de 1954, At inico.
Correo electronico de aprobacion de evento | X | |
| |
{
j |
Informe Trimestral de los resultados 1‘ X ‘ i ‘
| | |
| | |
1 ‘ ‘ *
|Orden de Servicio ! X ‘ ‘ ‘
| [PROGRAMAS | | | [ i
| | | I Dc que formulan y doc a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo|
| " | . |sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
1603 3 11 |Programa de Gestién Documental S PUBLICA 2 | 8 |x X e g b g g s
| | ‘ |origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Por tal
i | |efecto se considera que la documentacion es de caracter patrimonial y de importancia paral
P | ! | la historia, la cultura e ir ion, por tanto se digitalizara, se conservara en su totalidad|
fograma X | |y en su soporte original.
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CODIGO DE DEPENDENCIA: 1603

ACTA DE APROBACION: 060-2015

cODIGO SOPORTE| sl viioe | o EN T niSPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO
D s SB plels|no ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO | l £ I | 1 s
GESTION | CENTRAL
Apo. Gestion | ] | |Soporte normativo: Ley 534 de 2000., Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
| Administrativa | | [ i | [Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
[ | | ‘ } ‘ | | |con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
‘ | | ‘ ‘ | ial 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto
[ | | | ‘ g A
ilnfomle Seguimiento al Plan 1 1 1 A ’ \ %2527 de 1950 art.1y Decreto 3354 de 1954. Art Gnico.
| | & Lt
1 . ™5 % J ‘
el | | | AT P | | ‘Programa que pretende el amparo de los bienes que estan a cargo de la UNGRD, en caso
1603 31 12 |Programa de Seguros para Proteccién de Activos | X PUBLICA 5 0 X de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual fija como regla
general la constitucion de una poliza de seguros. Esta serie documental se elimina pasados|
| Apo. Gestion | [ | cinco 5 afios en el archivo de gestion, ya que los soportes originales se conservan en lal
|Contrato (copia) | Administrativa | x bR | | (serie Contratos de Seguros.
' | | | | ‘ i ‘ ‘Sopone Normativo: Codigo de comercio Art. 1088.
|Polizas (copia) . Lok 1 ;
16035 25| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | |x| | pioBuca | 2 3]
2 ey | | | |Listado de series, con sus correspondientes tipos d tales, a las cuales se asigna el
.‘Tablas deiRetencion Daciienta] | X | : ‘ itiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
5 ‘ | | | | |Por tal efecto se considera que la documentacion es de caracter patimonial y de|
|Cuadro de Clasificacion Documental | i X \ | ‘ | } ! iimporlancia para la historia, la cultura e investigacion, por tanto se digitalizara, se
| ‘ | | | | | | } Iconservara en su totalidad y en su soporte original.
[ [ | | | |Soporte Normativo: Acuerdo 027 de 2006, articulo 1, Ley 594 de 2000.Articuto 19,
ENormograma 1 1 X | ‘ | ; ‘ | paragrafo 2°.
| Apo. Gestion ‘ ; | j | ‘ {Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental
TActo Administrativo de Aprobacion Administrativa | X | X | | | [ j ;mn fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11
| | \ | | | |al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto
: [ | 1 ‘ 12527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. At tnico.
|Informe Presentacion TRD 3 | | i ;
f bl s | \ f
| | Bl | | | f
;Comunicaciones | x| x| | | i |
| | i | i
| | | N ‘_\
CONVENCIONES: >
FUNCIONARIP BESPONSA
CODIGO SOPORTE A % .
D: Cédigo de Dependencia P: Papel Nombre: @L‘A \ M
$+0oniode la Sete Documental E: Electronico Cargo:  Coorflinadora Grupo de Apoyo Administrativo

SB: Codigo de la Subserie Documental

PROCESO
Mis

ESTR

EVA

APO

S.l. = SISTEMA DE INFORMACION

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

I:Ima (Microfilmacion, Digitali

Fecha: 27 delAgosto de 2018

Firma:

ETARIO GENERAL }é‘

TRD_1603_GRUPO_APOYO_ADMINISTRATIVO - 23/08/2018

- Pag.11de 11



