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2000 03 22 ACTAS Actas del Sindicato
Subserie que contienen los registros oficiales de las reuniones, asambleas,

decisiones y acuerdos celebrados por el Sindicato de Trabajadoras y|
Trabajadores de la Unidad de Busqueda de Personas dadas porl
Desaparecidas "Omaira Montoya Henao" (SINTRAUBPD).

Acta de la sesion X X PDF SGDEA X 2 8 X

Comunicacion oficial x X PDF SGDEA X
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se contard a partr de la
suscripcion de la dltima acta de la vigencia del respectivo acuerdo laboral of
negociacion colectiva. Una vez cumplido el plazo fijado para la fase de
gestion, se realizard la transferencia primaria al Archivo Central.

Esta subserie posee valores secundarios de caracter historico, politico,
social e informativo. Las actas del sindicato constituyen la evidencia
testimonial e las relaciones laborales, la defensa de los derechos de los
trabajadores, la evolucion de las condiciones de empleo y el didlogo social
dentro de la Entidad. Al reflejar la memoria colectiva y el desarrollo
organizativo de SINTRAUBPD bajo el nombre historico de "Omaira
Montoya Henao", estos documentos se consideran patrimonio documental.

2000 04 o1 ACTOS Resoluciones Resolucién X PDF SGDEA X 2 8 X Subserie documental que retne los documentos mediante los cuales la|
ADMINISTRATIVOS Entidad resuelve situaciones concretas y toma decisiones que producen
efectos juridicos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se contara a partir del
cierre de la vigencia en la que se expidi6 la titima resolucion del respectivo
afio calendario. Una vez cumplido el plazo fijado en la fase de gestion, se
procederé a realizar la transferencia primaria al Archivo Central.

Esta subserie pasco valores secunderio de cadctr hstrco furidico o
informativo, al constituirse como una de las fuentes de evidencia del
funcionamiento de la Entidad, siendo necesaria su conservacion
permanente.

2000 13 CIRCULARES Circulares X PDF SGDEA X 2 8 X Subserie documental de carécter administrativo emitidos por la Entidad,
orientadas a comunicar lineamientos o cualquier tipo de directriz de
obligatorio cumplimiento.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se contard a partir del
cierre de la vigencia en la que se expidio la tltima circular del respectivo
afio calendario. Cumplido el plazo establecido para la fase de gestion, se
procederd a realizar la transferencia primaria al Archivo Central.

Esta serie posee valores secundarios de caracter histdrico, administrativo e|
informativo, ya que las circulares registran las directrices er
Entidad que guiaron parte de la operacion institucional a lo largo del
tiempo, siendo necesaria su conservacion permanente.

2000 16 o1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos | Solicitud de Concepto Juridico X PDF SGDEA X 2 8 X .

Subserie documental que regne las opiniones, apreciaciones,

Conceptos Juridicos X PDF SGDEA X lineas Inerretaties. omildas por Ja Secetoria Ganeral con o T d

informar, orientar o resolver consultas conceptuales que sean de su

competencia planteadas por las dependencias de la_entidad. Estos

expedientes poseen valor informativo y normativo, ya que fijan la postura, y|

irectrices administrativas institucionales de la UBPD frente a Ia aplicacion

© interpretacion de Ia ley, sitviendo como guia para la toma de decisiones
y de gestion

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse a|
partir de la fecha de emision del concepto o al ierre de la vigencia anual
en la que fue expedido. Cumplido este plazo, los expedientes se
transferiran al Archivo Central. Se determina que esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histdrico, juridico e investigativo, dado que
documenta la evolucion del pensamiento administrativo y juridico de la
entidad y constituye una fuente de consulta permanente.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
procedera a la Conservacion Total (CT) de esta agrupacion documental, se|
garantizara su preservacion a largo plazo y de forma permanente en los
repositorios  institucionales de archivo, a«enmendo rigurosamente os
lineamientos y especificaciones técnicas  sefialadas en el Titulo 6
(Conservacion y Preservacion de dncumenlns) a6l Acuerdo 001 do 2006
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PROCEDIMIENTO

Suberie ducumemal que contiene los documentos con las respuestas,
soportes y alegatos asociados a los requerimientos solicitados por la
Contraloria General de la Republlca canalizados y transmitidos a traves de|
la Secretaria General. Debido a su naturaleza técnica, administrativa y|
financiera, estos expedientes reflejan el control fiscal y la transparencia en
el uso de los recursos de la entidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se contara a parti del
cierre de la vigencia anual en la que se rindi6 o remitié la respuesta al
Glimo requerimiento o informe del afio calendario. Cumplido el plazo|
establecido para la fase de gestion, se realizara la transferencia primaria al
Archivo Central

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, estal
agrupacion documental debe conservarse en su totalidad, por poseer altos

valores secundarios de caracter histor titucional, - cientifico e|
informativo. Al compilar las evaluaciones, auditorias
méaximo organismo de control fiscal, los documentos sirven como|
testimonio del comportamiento financiero y administrativo de la Entidad. Al
formar parte fundamental de Ia base histérica e institucional de la UBPD,

ispe

o requerimientos del

en:
como el Estado administro los recursos destinados a la busqueda
humanitaria y extrajudicial.

2000

INFORMES Informes de Gestion Informes de gestién X

SGDEA

Subserie documental de caracter administrativo que recopila de maneral
periddica los avances, metas alcanzadas, ejecucion presupuestal y el
estado de las actividades desarrolladas por las dependencias de la
entidad. Constituyen la evidencia formal de la respuesta a las solicitudes y
compromisos institucionales realizados en ejercicio de sus funciones.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se contara a parti del
cierre de la vigencia anual en la que se presentd el ultimo informe
correspondiente a ese afio Calondario, Cumplldu el plazo establecido paral
Ia fase de gestion, se realizard la transferencia primaria al Archivo Central

Esta subserie posee valores administrativos de caracter temporal que se|
agotan al vencer su tiempo de retencion, debido a que su contenido se
encuentra plenamente consolidado N los informes de gestion
instituconal de Ia Oficina Asesora de Planeacion, los cuales ya son objeto|
de conservacion permanente. Por o tanto, al estar salvaguardada la
informacién, se determina la viabilidad técnica de su eliminacion

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el Archivo|
Central, se procedera a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al
agotamiento de sus valores primarios, Ia eliminacion se realizara aplicando
el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para los

istros y metadatos electronicos nativos se ejecutara el borrado seguro e
imeversible de la informacion con el soporte del Grupo Intemo de Trabajo|
de Gestion Tecnologica, segun el Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de
2024 del AGN.

2000

48

PLANES Planes Amules de Plan anual de adquisiciones X
Adqui

XLSX.

SGDEA

Subserie documental que contiene Ia lista de bienes, obras y servicios que|
pretenden adquirir durante el afio y en los que la entidad estatal sefiala la|
necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio|
del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal
pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y|
Ia fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de|

Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo de gesuon comado
a partir de la Gltima actualizacion del plan anual de adquisicion de
vigencia, se transfiere al archivo central.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
lera a conservar totalmente ya que esta, subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico e informativo, el Plan Anual de
iscones consmuye la_evidencia fehaciente de la planeacion
estratégica desplegada por el Estado para el
cumphm\enlo ol manciato humantario y extrajudicial de la Entidad. Al ser|
n testimonio clave para la rends le cuentas, la transparencia y la
presewamén de la memoria institucional.
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2000

PLANES Planes de Austeridad del gasto |Plan de austeridad del gasto X

SGDEA

Subserie documental que contiene las directrices, metas de ahorro, topes|
presupuestales y acciones especificas que la Entidad pretende|
implementar durante el afto fiscal para racionalizar, optimizar y controlar el
gasto de los recursos publicos asignados, se sefialan los rubros objeto de
austeridad, tales como contratacion de servicios profesionales, viaticos,
horas extras, publicidad y servicios publicos, por medio de indicadores de|
eficiencia y reduccion del gasto, e indica el valor estimado del ahorro
esperado, el tipo de recursos o fuentes presupuestales afectadas, los
mecanismos institucionales de seguimiento y control

Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo de gestion, contado a|
partir de la entrada en vigor de un nuevo plan, se transfiere al archivo|
ntral

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
procedera a conservar totalmente ya que esta subserie adquiere valores|
secundarios de cardcter historico e informativo; el Plan de Austeridad del

2000

48

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
SANCIONATORIOS
CONTRACTUALES

Informe de supervision X X

Citacion audiencia X X

Acta de reunion X X

Poder X X

Polizas X X

Acto administrativo X X

Grabacion de la sesion X X

Constancia de ejecutoria X X

Comunicacion oficial

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

Subserie que contiene las actuaciones formales que la Unidad de|
Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas (UBPD) adelanta para|
ejercer su potestad de control y sancion sobre un contrato estatal. Su
objetivo es determinar si el contratista ha incumplido las obligaciones
pactadas y, de ser el caso, imponer las sanciones comespondientes|
(multas, clausula penal pecuniari ad o efectividad de garantias).
garantizando el debido proceso.

El tiempo de retencion se contara a partir del cierre formal del proceso
sancionatorio (acto administrativo en firme de liquidacion, archivo o
sjecucion de la sancion). Una vez cumplido este plazo, se transferir al
Archivo Central, para su conservacion Total (CT). Se justiica su
conservacion permanente debido a que la informacion es pertinente paral
la defensa juridica y administrativa de la Unidad. Refleja cmo la UBPD
protegi6 los recursos publicos y garantizo la correcta ejecucion de los
contratos destinados al cumpiimiento de su mandato humanitario y
extrajudicial. Asimismo, permite reconstruir la historia de la gestion
contractual y los mecanismos de control institucional

La conservacion de la documentacion se llevara a cabo en su soporte|
original, garantizando la preservacion a largo plazo, la integridad y la
autenticidad de los expedientes hibridos o electronicos en el SGDEA de la
UBPD.
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2000 55 REGISTROS DE OPERACIONES Resolucion de constitucion de caja X X oOF seoer | x 5 s X Subserie que comprende el conjunto de documentos que soportan la
DE CAJA MENOR constitucién, control, ejecucion, reembolso y liquidacién de los recursos|
financieros asignados a las cajas menores de la UBPD, tanto en el nivel
Certificado de disponibilidad X X POF seoEA | x central como en sus sedes territoriales.
presupuestal-CDP
€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se contard a parti del
cierre de la vigencia fiscal en la que se cerrd formalmente la respectiva caja
Certifcado de cuenta bancaria x x POF SGDEA | X menor. Transcurrido este plazo, los expedientes se transferiran al Archivo
Central, fase en la que cumpliran el periodo de reserva y prescripcion legal
Poliza para ol manefo de recursos X X POF SGDEA x de las acciones contables, fiscales y administrativas correspondientes.
Los registros de caja menor poseen un valor primario (administrativo, legal,
) fiscal y contable) de carécter temporal que agota su utilidad una vez expira|
Comprobantes de operacion X X PDF SGDEA X la firmeza de las declaraciones y prescriben las facultades de fiscalizacion
de los organismos de control. Al ser documentos de caracter netamente|
operativo, transaccional y repelitivo, no adquieren valores secundarios
Factura X X PDF SGDEA X (historicos o cientificos) que ameriten su conservacion permanente para lal
memoria institucional de la UBPD ni para el patrimonio documental de la
nacion.
;an%l:clon de Reembolso de Caja X X PDF SGDEA X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el Archivo
Registro de las operaciones de Central, se procedera a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al
creacion de la Caja Menor en el X X PDF SGDEA X -agotamiento de sus valores primarios, la eliminacion se realizara aplicando|
sistema SIIF el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para los|
registros y metadatos electronicos nativos se ejecutaré el borrado seguro el
Conciliacion de caja menor X X PDF SGDEA X irreversible de la informacion con el soporte del Grupo Intemo de Trabajo]
de Gestion Tecnologica, segun el Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de|
2024 del AGN, para los documentos fisicos se hara a través del método|
Acta de arqueo de caja menor X X PDF SGDEA X de picado o trituracién por el equipo de gestion documental de la
Subdireccion de Gestion Administrativa.
FIRMAS CONVENCIONES
JEFE DE LA DEPENDENCIA:
HERRERA
NOMBRE: Erik Alejandro Herrera Yepes CARGO: Secretario General FIRMA: YEPES ERIK
ALEJANDRO AG: Avchivo de Gestion CT: Conservacin total
S: Seleccion
AC: Archivo Central
RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD: R E: Eliminacion
VALBUENA CORTES ol
NOMBRE: Sandra Julieta Valbuena Cortés CARGO: Subdirectora de Gestion Administrativa FIRMA: SANDRA JULIETA e
SECRETARIO (A) GENERAL O FUNCIONARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE IGUAL O SUPERIOR JERARQUIA:
HERRERA
YEPES ERIK
NOMBRE: Erik Alejandro Herrera Yepes CARGO: Secretario General FIRMA: ALEJANDRO

FECHA DE APROBACION:

17 de Julio de 2026
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