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IACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO SOPORTE B || e || g | A
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO NS |l e PROCEDIMIENTO
D S SB P | E | FORMATO | SI|NO| GESTION | CENTRAL CT| E [MT| S
ACTAS
1603 2 16 |Actas Comité de Administracién de Bienes X PUBLICA 2 3 X X :Esla subserie documental registra el seguimiento que se realiza para el cor‘r_ecto‘fruncmnan_uemo de
_—= os procedimientos establecidos para la administracion, clasificacion, reclasificacion, manejo y baja
Citacién al Comité de Administracion de Bienes X | X PDF/A de bienes declarados inservibles o no utilizables para la UNGRD, lo que permite realizar un correcto
manejo y administracién de los activos e
inventarios de la UNGRD.
Actas del Comité de Administracién de Bienes X | X PDFE/A De acuerdo con lo anterior,esta subserie sera conservada en su totalidad en su soporte original,
una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la ultima Acta del Comité de
Administracion de Bienesde la vigencia, el subproceso de gestién documental digitalizara el 100%
de la documentacién dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
Acto Administrativo Apo. Gestion x| x PDF/A de.digitalizacién dgl .AGN,v garar.\tizanFio la con.s.ervacié.n‘y p‘reserv‘aci‘()‘n, tenieﬁdo e.n .c.uenta los
Administrativa. atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacion, con fines de respaldo y consulta
) a . Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
Registro de Asistencia x| X PDF/A 008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD
NORMATIVIDAD: Resolucién 1535 de 2014
REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto
2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.
1603 2 17 |Actas Comité de Adquisiciénes X PUBLICA 2 3 X X Estas Actas relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Adquisiciones, para la

Citacion del Comité de Adquisiciones

Actas Comité de Adquisiciénes

Registro de Asistencia

X PDF/A

X | X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa| X | X

revision, aprobacion, seguimiento, monitoreo, control y analisis del estado de ejecucion de los
diferentes rubros, asi como el control de las necesidades de adquisiciones de la entidad,
identificadas en el Plan Anual de Adquisiciones.

De acuerdo con lo anterior, esta serie serd conservada en su totalidad en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la dltima Acta del Comité de
Adquisiciénes generada en la vigencia, el subproceso de gestiéon documental digitalizara el 100% de
la documentacién dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los
atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacion, con fines de respaldo y consulta

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD
NORMATIVIDAD: Resolucién 1577 de 2015

REPROGRAFIA Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2.
Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Ginico.
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1603

21

Actas Comité de Sequridad Vial
Citacién a Comité de Seguridad Vial

Actas Comité de Seguridad Vial

Registro de Asistencia

X PUBLICA
X PDF/A

X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

2

3

X X

Esta subserie documental consigna las decisiones tomadas por el "Comite de Seguridad Vial" de la
UNGRD, respecto de las decisones que permitan determinar los factores de riesgo, las acciones de
control, capacitacion y auditorias viales del personal, asi como los objetivos a favor de la seguridad
vial, los cuales se encuentran formulados de acuerdo con las caracteristicas y misionalidad propia
de la entidad.

De acuerdo con lo anterior, esta subserie documental sera conservada en su totalidad en su soporte
original, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltima acta del
comité de seguiridad vial generada en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara
el 100% de la documentacion dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacién y preservacion de la UNGRD

NORMATIVIDAD Resolucién 0523 de Mayo de 2015

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de
1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.

1603

32

Actas de Eliminacién Documental

Actas eliminacién documental

Inventario Documental (FUID)

X PUBLICA

X | X PDF/A

Apo. Gestion
Administratival

X | X PDF/A

Estas actas contienen la evidencia del tramite llevado a cabo para la eliminacién documental, como
resultado de la aplicacion de las disposiciones finales establecidas para las series y subseries de las
Tablas de Retencion Documental de la UNGRD.

Por lo anterior, se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo una vez cumplidos los
tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Ultima acta de eliminacién de la vigencia, el
subproceso de gestion documental aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de
preservacion digital aprobado, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de
1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

COMPROBANTES DE ALMACEN

1603

Comprobantes Egreso de Bienes de Almacén

Comprobantes Egreso de Bienes de Almacén

Solicitud de Materiales, Correo Electrénico

Salida de Almacén

X PUBLICA
X| X | PDFIA

Apo. Gestion x| x PDF/A
Administrativa

X | X PDF/A

Esta subserie documental, acredita |a salida material y real de un bien o elemento del almacén, de
tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad.

Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo gestion, el cual contara a
partir de la tltima Salida de Almacén de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido este
tiempo, el Subproceso de Gestién Documental, realizara la eliminacién de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento interno de eliminacién documental de la UNGRD, en cumplimiento
alo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5, dado que no son fuente de consulta.
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1603

Comprobantes Ingreso de Bienes de Almacén

Comprobantes Ingreso de Bienes de Almacén

Factura

PDF/A

Apo. Gestion

Administrativa PDF/A

PUBLICA

2

8 X

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

Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo gestion, el cual contara a
partir del Gltimo Comprobante de Ingreso de Bienes de Almacén de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central; cumplido este tiempo, el Subproceso de Gestién Documental, realizaré la
eliminacién de acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de eliminacién documental
de la UNGRD, en cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5, dado
que no son fuente de consulta.

CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES

1603

13

Consecutivos Comunicaciones Oficiales Enviadas

Consecutivos Comunicaciones Enviadas

Apo. Gestion

Administrativa X PDF/A

PUBLICA

Esta subserie documental, hace referencia a los documentos que evidencian la produccién

consecutiva de las comunicaciones oficiales enviadas por la entidad a un destinatario y que
respondieron a una necesidad administrativa de corto alcance y fueron importantes para la

ejecucion de las actividades mientras duré su tramite.

Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo gestion, el cual contara a
partir del Gltimo Consecutivos Comunicaciones Enviadas de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido este tiempo, el Subproceso de Gestién Documental, realizard la eliminacién de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de eliminacién documental de la UNGRD, en
cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5, dado que no son fuente
de consultas.

1603

13

Consecutivos Comunicaciones Oficiales Recibidas

Consecutivos Comunicaciones Recibidas

Apo. Gestion

Administrativa X PDF/A

PUBLICA

Esta subserie documental hace referencia a las copias de las comunicaciones recibidas que
conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y que respondieron a una
necesidad administrativa de corto alcance y fueron importantes para la ejecucion de las actividades
mientras durd su tramite

Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo gestion, el cual contara a
partir del dltimo Consecutivos Comunicaciones Recibidas de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido este tiempo, el Subproceso de Gestion Documental, realizara la eliminacion de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de eliminacion documental de la UNGRD, en
cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5, dado que no son fuente
de consultas.

1603

17

DERECHOS DE PETICION

PUBLICA

Derecho de Peticién

Respuesta a Derecho de Peticion

PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

PDF/A

Serie documental que contiene informacion acerca de las solicitudes que los ciudadanos realizan de
forma verbal o escrita a la UNGRD, cuyos temas responden a necesidades de informacion de
diferente indole con el fin de obtener prontas y oportunas respuestas, segtn lo estipulado en el
articulo 23 de la constitucion politica de Colombia.

El cierre del expediente se realiza con el tltimo derecho de peticion recibido en la vigenciay los
tiempos de retencion contaran a partir de este Gltimo, luego se transfieren los expedientes al
Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se establece realizar el proceso de seleccion por
método aleatorio, tomando una muestra del 5% a conservar de acuerdo con la produccion de cada
vigencia, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de las peticiones relacionadas con las
emergencias presentadas durante la vigencia, que por su importancia y su contenido puedan servir
como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales que puedan
contribuir a la administracién o gestion de la Entidad.

La muestra de los documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su
conservacion total, los cuales seran procesados por un medio tecnoldgico para preservar su
informacion y garantizar la consulta y los documentos que no hacen parte de la muestra del proceso
de seleccidn, la disposicion final sera el proceso de eliminacion el cual se procedera conforme al
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.

REPROGRAFIA Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2.
Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tinico."
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO =
|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023
CODIGO SOPORTE S.l. NIVEL DE RETE/:‘.COIZN N DISF:I)SAIEION
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO ACCESO  |ARGHIVOT ARGHIVO PROCEDIMIENTO
D S] SB P | E | FORMATO | SI|NO| GESTION | CENTRAL CT| E [MT| S
1603 19 HISTORIALES DE VEHICULOS X PUBLICA 2 18 X X
Esta serie evidencia la administracién y estado actual del parque automotor de la UNGRD, a través
Actas de Transferencias X | X | PDFIA de las historias individuales de cada vehiculo, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los
activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion.
Acta de Comodato X | X PDF/A
Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor que
Resolucién de Entrega de Vehiculos X | x PDF/A posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
De acuerdo con lo anterior, esta serie sera conservada en su totalidad en su soporte nativo.
Facturas del Vehiculo XX PDF/A Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion, se establecieron a partir del
Reporte de Inspeccién a Vehiculos de la vigencia, cuando termine el tiempo de retencién en el
Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT X[ X PDF/A Archivo de Gesti6n se transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste
tiempo, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacién dando
Tarjeta de Propiedad B X | X PDF/A alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN,
Apo. Gestion garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
Administrativa. : - ] - AR . I : - .
Revisién Tecnomecanica x| x PDF/A integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de
respaldo y consulta
Recibo de Pago de Impuestos X[ X PDF/A Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
Reportes de Siniestralidad X | X PDF/A
REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la ley Ley 527 de
Reportes de Mantenimiento de Vehiculos x| x| PDFA 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.
Ordenes de Servicio X | X PDF/A
Reporte de Inspeccion a Vehiculos X | X PDF/A
INFORMES
Informes de Gestién X PUBLICA 2 3 X Esta subserie documental registra los avances administrativos del Grupo de Apoyo Administrativo,
1603 21 7 en cumplimiento de sus funciones, esta agrupacion documental sera objeto de eliminacion debido a
que esta informacion es consolidada en el Informe de Gestion Institucional de la UNGRD a cargo de
la Oficina Asesora de Planeacién e Informacion.
Apo. Gestion Por lo anterior, una vez Cumplido el tiempo de retencién en al Archivo de Gestion, el cual contara a
Administrativa partir del dltimo Informe de Gestion presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
Informes de Gestion X X PDF/A cumpliendo el tiempo de permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
y aplicando lo establecido en el procedimiento Interno de eliminacion documental de la UNGRD.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico de Series y Subseries “ Subserie documental que en la cual se registran la definicion de las series y subseries
1603 22 1 Documentales X PUBLICA 2 8 X documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.
Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltima
Actualizacion del Banco terminolégico generado por vigencia se procedera a su
conservacion total, en su soporte nativo. Posteriormente, el subproceso de gestién documental
Apo. Gestion aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de preservacion digital aprobado, dando
Administrativa alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN,
Banco Terminologico De Series Subseries Documentales X PDF/A garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de
respaldo y consulta.
Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

TRD_1603_GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO_vf. - 10/10/2023

- Pag.4 de




OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

|CODIGO DE DEPENDENCIA: 1603

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO

S

SB

SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE S.l. NIVEL DE

ACCESO

PROCESO

P | E | FORMATO | SI|NO|

RETENCION EN

Al

0S

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E [MT| S

PROCEDIMIENTO

1603

22

Cuadros Clasificacién Documental - CCD

Cuadros Clasificacion Documental

X PUBLICA

Apo. Gestion

Administrativa X PDF/A

2

8

Subserie documental que proporciona un instrumento archivistico que reflejan la jerarquizacion
dada a la documentacién que produce la entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries, que se reflejan en las Tablas de Retencién Documental.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltima
Actualizacién del Cuadro de Clasificacion Documental generado por vigencia, se procedera a su
conservacion total, en su soporte nativo. Posteriormente, el subproceso de gestién documental
aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de preservacion digital aprobado, dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN,
garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de
respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1603

22

Inventarios Documentales de Archivo Central

Comunicacion Interna

Inventario Documental de Transferencia (FUID)

X PUBLICA

X | X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

X | X PDF/A

El inventario documental registra todos los documentos que se conservan en el archivo central, por
lo que se consolida como un instrumento importante para la administracion y recuperacion de los
mismos.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del Gltimo
Inventario documental por vigencia se procedera a su conversacion total en su soporte nativo.
Posteriormente, el subproceso de gestiéon documental digitalizara el 100% de la documentacion,
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién,
con fines de respaldo y consulta. Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo
sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de
conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA. Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2.
Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tinico.

1603

22

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Acta de Aprobacién del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Informe Seguimiento al Plan

X PUBLICA

X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa
X | X PDF/A

X | X PDF/A

El Plan Institucional de Archivos — Pinar es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos en la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del informe de
seguimiento al plan generado por vigencia, se procedera a su conservacion total en su sporte
original. Posteriormente, el subproceso de gestién documental digitalizara el 100% de la
documentacién, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los
atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacion, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA. Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2.
Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art (inico.
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|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

RETENCION EN DISPOSICION

CODIGO SOPORTE S.l. NIVEL DE AROS FINAL

SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO

ACCESO | ARCHIVO | ARCHIVO ctl e |mT] s

D S SB P | E | FORMATO | SI|NO| GESTION | CENTRAL

1603 22 5 |Programa Gestién Documental - PGD X PUBLICA 2 8 X X Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestién Documental, desde
la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion,

transferencias y disposicion final de los documentos generados por cada una

de las dependencias que conforman la UNGRD. Ademas, optimiza la trazabilidad de la informacién
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de
Programa Gestién Documental - PGD X PDF/A registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion
documental.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del informe de
seguimiento al programa, generado por vigencia, se procedera a su conservacion total, en su
soporte nativo. Posteriormente, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la
Apo. Gestion dpgunjentglcién‘ dando alcancg a los criterios estapllecidos enla g_gl’a de requisitos minimos de
Acta de Aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Administrativa. dlgltallza0|0n del AQ‘N. garantlz‘z;\ndo ]a conservacion y p‘resgrvam‘on.‘t‘emendqen cggqta los
Desempefio X[ x atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacion, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA. Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de
Informe Seguimiento al Programa X | x PDF/A 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.

1603 22 6 Tablas Control de Acceso X PUBLICA 2 3 X Las tablas de control de acceso listan las series y subseries documentales, especificando el acceso
- y restriccién que tienen los funcionarios, sobre cada
una de ellas.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la dltima tabla
de control de acceso por vigencia,se procedera a su conservacion total. Posteriormente, el
subproceso de gestion documental aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de
Apo. Gestion preservacion digital aprobado, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
Administrativa. minimos de digitalizacién del AGN y garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en

X PDF/A cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Tablas Control de Acceso

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1603 22 7 |T1ablas Retencion Documental % PUBLICA 2 3 % % Instrumento archivistico que describe el listado de series, con sus correspondientes tipos
- documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
Tablas retencion documental. x| x PDF/A documentos, de todas y cada una de las dependencias que conforman la UNGRD, con relacion a

sus funciones; es decir se considera como el Instrumento que permite establecer la produccion
Acto Administrativo de Aprobacién de las TRD X | X PDF/A documental de una entidad, su necesidad e importancia en términos de conservacion y
preservacion, asi como su disposicion una vez finalice su
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. X | X PDF/A vigencia o utilidad.
Conceptos Técnicos. X | X PDF/A Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de las Gltimas
tablas de Retencién Documental aprobadas y su certificado de Inscripcion en el Registro Unico de
Actas de mesa de trabajo X | X PDF/A Series Documentales, se procedera a su conservacion total, en su soporte original. Posteriormente,
el subproceso de gestion documental aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de
Actas de Precomité Evaluador de documentos. X X PDF/A preservacién digital aprobado, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
o minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en
Acta Comité Evaluador de documentos. APO_- GESNC_’” X | X PDF/A cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
Administrativa disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.
Certificado convalidacion de TRD. X | X PDF/A

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

Informe Presentacion TRD X | X PDF/A
REPROGRAFIA. Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de
. . 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Metodologia de implementacion X| X | PDF/A Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico
Registro de publicacion. X| X PDF/A
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series x| x PDF/A

Documentales.
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|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023
CODIGO SOPORTE S.l. NIVEL DE RETE/:‘.COIZN N DISF;?SAIEION
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO ACCESO  |ARGHIVOT ARGHIVO PROCEDIMIENTO
D S] SB P | E | FORMATO | SI|NO| GESTION | CENTRAL CT| E [MT| S
INSTRUMENTOS DE CONTROL
. . B Los instrumentos de registro y control de entrega de comunicaciones permiten certificar la recepcion
1603 23 1 |Instrumentos Control Entrega de Comunicaciones X PUBLICA 2 3 X de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Registro Comuniaciones Oficiales de Origen Externo X | X PDF/A Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo gestion, el cual contara a
Apo. Gestion partir del dltimo registro de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido este tiempo, el
Po. € N Subproceso de Gestién Documental, realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el
Administrativa
procedimiento interno de eliminacién documental de la UNGRD, en cumplimiento a lo sefialado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5, dado que no son de consultas.

Registro Entrega de Comunicaciones Externas X | X PDF/A

INVENTARIOS

i i Serie documental que permite llevar el registro, control, ingreso, salida y retiro definitivo de los
1603 o5 P Inventarios Generales de Bienes de Consumo X PDF/A P 8 X X o p que p o ’ o gd o gres | y

Muebles e Inmuebles ienes de consumo, muebles e inmuebles de la , que tiene de manera propia o en
administracion o respecto de la entrega que se realiza a los funcionarios para el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones y tareas administrativas. De acuerdo con lo anterior, esta subserie

Cronograma de Inventario X | x PDF/A contiene documentos que, soportan las actividades administrativas de la entidad, por lo cual sera
conservada en su totalidad en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la tltima acta de liquidacion,
el subproceso de gestién documental digitalizara el 100% de la documentacion, dando alcance a los

Inventarios de Puestos y elementos de Trabajo X PDF/A criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN, garantizando la

A Gesti6 conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad,
dpo_, >estion inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
Administrativa consulta

Actas de inventario X PDF/A ” . .

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD-.
REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto

Carta de Responsabilidad - Comunicacién Interna X PDF/A 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.

. . . . Serie documental que registra los bienes o elementos en servicio de un funcionario, o que se
1603 25 3 |Inventarios Generales de Bienes por Dependencia X PUBLICA 2 8 X X encuentran a cargo de una dependencia, con el fin de confrontar las existencias reales y fisicas,
respecto de los items registrados en los inventarios generales que controla el Grupo de Apoyo

Entrada de Almacén x| x PDF/A Administrativo. Por registrar actuaciones admisnitrativas, sera conservada en su totalidad en su
soporte orginal.

Factura x| x PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir del ltio registro de salida de
almacén por vigencia, el subproceso de gestién documental digitalizara el 100% de la
documentacion dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

Acta de Recibido a Satisfaccion x| x PDF/A digitalizacion del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los

- atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la
Apo. Gestion N " .
Administrativa informacién, con fines de respaldo y consulta

Especificaciones Técnicas (cuando aplique) X | X PDF/A . . N
Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

Comprobante de movimiento X | X PDF/A .

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto
Solicitud de Materiales, Correo Electrénico X | X PDF/A 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.
Salida de Almacén X | X PDF/A
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PROCEDIMIENTO

MANUALES

1603

28

Manuales Caja Menor

Manuales Caja Menor

X PUBLICA

Apo. Gestion

Administrativa X PDF/A

Los Manuales Caja Menor, registra las politicas que deben existir para la apertura, reembolso,
seguimiento y control para la adecuada administracion de la caja menor, con el propésito de realizar
una gestion eficaz de los recursos financieros de la UNGRD. Esta informacion es consolidada en la
serie Instrumentos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion a cargo de la Oficina Asesora de
Planeaci6n e Informacién.

Por lo anterior, Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo gestion, el cual contara a
partir de la Ultima actualziacién del Manual Caja Menor de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido este tiempo, el Subproceso de Gestién Documental, realizara la eliminacién de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de eliminacién documental de la UNGRD, en
cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

1603

28

Manuales Donaciones

Manuales Donaciones

X PUBLICA

Apo. Gestion
Administrativa
X PDF/A

Subserie documental que establece acciones, estrategias, procedimientos y politicas en la gestion
de las donaciones de la UNGRD, a nivel nacional e internacional, a través de los recursos
tecnoldgicos, financieros, y talento humano idéneo, con el fin de obtener un control efectivo en el
ofrecimiento, recepcién, ingreso, aseguramiento y asignacion de recursos para la entidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la Gltima actualizacion del
manual por vigencia, se procedera a su conservacion total, en el soporte nativo, toda vez que este
documento contiene informacion relevante para futuras investigaciones y estudios. Posteriormente,
el subproceso de gestion documental aplicara los lineamientos establecidos en el manual de
preservacion digital aprobado, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1603

28

Manuales Manejo de Bienes

Manuales Manejo de Bienes

X PUBLICA

Apo. Gestion

Administrativa
X PDF/A

Los Manuales Manejo de Bienes, registra lineamientos para la administracion de los bienes de
propiedad de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres. Sin embargo, esta
informacion es consolidada en la serie Instrumentos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion e Informacién.

Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo gestion, el cual contaré a
partir de la ltima actualziacion del Manual Manejo de Bienes de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central; cumplido este tiempo, el Subproceso de Gestién Documental, realizara la
eliminacién de acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de eliminacién documental
de la UNGRD, en cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

PLANES

1603

31

Planes Anuales de Adqguisiciones
Planes Anuales de Adquisiciones

Informe de Avance y Seguimiento

Informe final de seguimiento

X PUBLICA
X | PDF/A

X PDF/A
Apo. Gestion
Administrativa

X PDF/A

18

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el
afio y en los que La entidad sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad,
por medio del clasificador de bienes y servicios, el valor estimado del contrato, el tipo de recursos
con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el proceso de contratacion.

La subserie Planes Anuales de Adquisiciones, es un documento de naturaleza informativa de las
adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado. Estas pueden ser
canceladas, revisadas o modificadas, por lo cual no representan un compromiso u obligacion por
parte de la entidad. Por ese motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion (el cual sera contado
a partir del ultimo informe final de seguimiento), se seleccionara un Plan por cada 4 afios de
produccion documental, con la finalidad de dejar una muestra representativa de los diferentes
planes que pudo tener la entidad.

La muestra de los documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su
conservacion total, los cuales seran procesados por un medio tecnoldgico para preservar su
informacion y garantizar la consulta y los documentos que no hacen parte de la muestra del proceso
de seleccidn, la disposicion final sera el proceso de eliminacién el cual se procedera.
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1603

31

Planes Conservacién Documental

Planes conservacion documental.

Acto administrativo de aprobacion.

PUBLICA

X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

X PDF/A

2

8

Subserie documental que establece 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, conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Por lo anterior una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir del dltimo Plan
aprobado en la vigencia, se procedera a su conservacion total en su soporte original.
Posteriormente, el subproceso de gestién documental garantizara su preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, segln el Decreto 2609 de 2012 en el capitulo IV en su articulo No.
29 requisitos para la preservacion y conservacion de documentos electronico. Ley 1712 de 2014
transparencia y acceso a la informacion.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1603

31

16

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Planes Estrategicos de Seguridad Vial

X PUBLICA

X |PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

Subserie documental que establece acciones, estrategias y medidas en materia de seguridad vial, a
través de los recursos fisicos, econémicos, tecnolégicos y de talento humano, con el fin de prevenir
o disminuir los efectos de los accidentes de transito en la Unidad Nacional para la Gestion del
Riesgo de Desastres (UNGRD), a traves de las actuaciones administrativas, preventivas y
correctivas que sean consideradas necesarias.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir del Gltimo Plan aprobado en la
vigencia, se procedera a su conservacion total, posteriormente el subproceso de gestién
documental aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de preservacion digital aprobado,
dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN, garantizando la conservacién y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién,
con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

1603

31

25

Planes Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes Preservacién documental.

Acto administrativo de aprobacion.

PUBLICA

X PDF/A

Apo. Gestion
Administrativa

X PDF/A

Subserie documental que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion (el cual cuenta a partir del tltimo Plan aprobado en la
vigencia), se procedera a su conservacion total en su sporte nativo. Posteriromente, el subproceso
de gestion documental garantizara su preservacion, teniendo en cuenta los atributos de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién,
segln el Decreto 2609 de 2012 en el capitulo IV en su articulo No. 29 requisitos para la
preservacion y conservacion de documentos electronico. Ley 1712 de 2014 transparencia y acceso
a la informacioén.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
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1603

31

28

Planes Transferencias Documentales Primarias

Planes transferencias documentales primarias.

Cronograma de transferencias documentales primarias.

Comunicaciones oficiales.

Apo. Gestion
Administrativa

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PUBLICA

2

8 X X

Subserie documental que registro el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencién
establecidos en tablas de retencién documental.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la tltima comunicacion de
transferencia realizada en la vigencia, se procedera a su conservacion total. Posteriormente, el
subproceso de gestion documental aplicara los lineamientos establecidos en el Manual de
preservacion digital aprobado, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN y garantizando la conservacién y preservacion, teniendo en
cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999,
Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto
2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.

PROGRAMAS

1603

36

13

Programas Mantenimiento de Bienes y Equipos

Programa Mantenimiento de Bienes y Equipos

Cronograma Mantenimiento Preventivo

Apo. Gestion
Administrativa

PDF/A

PDF/A

PUBLICA

18 X

Esta subserie contiene documentos de caracter administrativo, que permite llevar el control de los
mantenimientos realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi,
propender por la perdurabilidad de los bienes y equipos de la entidad. Este programa puede ser una
fuente de informacion de temas cientificos e histéricos que permitan conocer las acciones
preventivas que desarroll6 la entidad a algunos equipos.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltimo mantenimiento
realizado por cronograma de mantenimiento preventivo en la vigencia, se procedera a su
conservacion total y posteriormente el subproceso de gestion documental garantizara su
preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, segiin el Decreto 2609 de 2012 en el
capitulo IV en su articulo No. 29 requisitos para la preservacién y conservacion de documentos
electronico. Ley 1712 de 2014 transparencia y acceso a la informacion.

Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y
008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
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Programas Seguros de Activos X PUBLICA 2 3 X X Subserie documental que relaciona los seguros de activos respecto del amparo de los bienes que
1603 36 18 se encuentran a cargo de la UNGRD, en caso de perdida o deterioro para que se logre obtener su
Comunicacién de exclusiones baja de bienes x| x PDF/A resarcimientot por lo cual se fij}a como regla general la constitucién de una poliza Qe seguros, en la
cual se especifican las obligaciones y deberes de cada una de las partes (los términos y las
c 6n ind " " condiciones a que estan sujetas asi como los &mbitos y la cobertura del seguro. En es te sentido,
-omunicacion indemnizacion siniestros X | X PDF/A esta subserie contiene documentacion que refleja las actuaciones administrativas y juridicas de la
entidad, por lo cual se conservara totalmente en su soporte original.
Informe del siniestro X PDF/A
Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltima informe de gestién
Informe de gestion X PDF/A por vigencia, el subproceso de gestién documental digitalizara el 100% de la documentacién, dando
B alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN y
Actas de entrega APO_- GSS“Q” x| x garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
9 Administrativa PDF/A integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de
o respaldo y consulta. Para la conservacién de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en
Comunicacion compra de nuevos bienes X | X PDF/A los Acuerdos 006 y 008 del AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y
preservacion de la UNGRD.
Comunicaciones reposicion de bienes X | X PDF/A
REPROGRAFIA. Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2.
Comprobante entradas de almacén x| x PDF/A Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Gnico.
Comprobantes de salida de almacén X | X PDF/A
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