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2100 03

ACTAS Actas de Comité de
Inventarios y Bienes

Convocatoria al comité X
Acta del comité X
Acto administrativos X
Conceptos técnicos X
Acta de entrega de bienes X

Reporte de publicacién Pagina M
WEB

Grabacion de la sesion X

Subserie documental que reine las actas oficiales, conceptos|
técnicos de obsolescencia o deterioro, actos administrativos y los
inventarios detallados de activos fijos (bienes muebles, inmuebles e|
intangibles) que son retirados definitivamente del patrimonio de lal
entidad. Estos expedientes poseen un altisimo valor administrativo,
contable, fiscal y legal primario, toda vez que constituyen el soporte
juridico definitivo que justifica el descargue de los bienes en los|
sistemas de informacion de almacén, la afectacion en los libros de|
contabilidad y la liberacion de la responsabilidad de los funcionarios
ylo contratistas a cargo de su custodia.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contarse|
a partir de la fecha de suscripcion, firma y cierre de la dltima acta de
baja de bienes correspondiente a la vigencia anual respectiva.
Cumplido este tiempo se transferira al Archivo Central. Se determinal
que esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico e
institucional, debido a que se erige como una fuente testimonial

sobre la admi 6n de la i fisica, el
ciclo de vida de los recursos tecnologicos y la transparencia en la
depuracion del patrimonio publico de la institucion a lo largo del
tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT)de las
actas de comité y sus soportes técnicos en su soporte original. Para la
preservacion técnica, la integridad a largo plazo y la consulta segura
de las actas . se aplicard rig 1o en
ol Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de
Preservacion Digital de la UBPD.

2100 03

04

ACTAS Actas de Comité Técnico de
ibili Contable

)

al comité X

Acta de comité X

Grabacion de la sesion X

Subserie documental que retne las actas con sus anexos técnicos
(informes de depuracion contable, fichas de analisis de saldos y
soportes) de decisiones adoptadas por el Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable de la entidad. Estos expedientes poseen un
altisimo valor administrativo, contable, fiscal y legal, de conformidad|
con las directrices de la Contaduria General de la Nacidn, toda vez|
que constituyen el registro oficial de las evaluaciones preliminares y|
las Grdenes de ajuste emitidas para garantizar que los estados
financieros de la institucion reflejen de manera fidedigna su realidad|

en con la

normativa vigente.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse
a partr de la fecha de suscripcion, firma y cierre de la dltima acta
correspondiente a la vigencia anual o fiscal respectiva. Cumplido este
tiempo, se transferira al Archivo Central. Se determina que esta
subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico e
institucional, debido a que se constitye en una fuente de

i6n insustituible sobre la enla istracio

de los recursos, los procesos de saneamiento de cuentas y la|
memoria financiera de la entidad a lo largo del tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) en su
soporte original. Para la preservacin a largo plazo, el acceso continuo
y la consulta segura de los expedientes electronicos, se aplicara de
forma rigurosa lo establecido en el Titulo 6 (Conservacion Y|
Preservacion de Documentos) del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el
Plan de Preservacion Digital de la entidad
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2100

ACTAS

Actas de Constitucion de
Cuentas por Pagar

Acta de cuentas por pagar

Documentos oficiales mediante los cuales se constituye de maneral
formal las obligaciones adquiridas con terceros (proveedores,
contratistas, ~ entidades, etc) que quedaron  debidamente
perfeccionadas, devengadas o recibidas a satisfaccion al cierre de|
una vigencia fiscal, pero cuyo pago efectivo se realizara en la vigencial
siguiente.

El tiempo de retencion comenzara a contarse a partir de la finalizacion
de la respectiva vigencia fiscal en la que se constituy6 la cuenta por
pagar. Cumplido este tiempo, se transferira al Archivo Central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procederd a su Eliminacion. Las actas de cuentas por pagar
representan tramites de la gestion financiera interna e instrumental de|
la entidad

Una vez auditadas, pierden su vigencia legal y contable, y no aportan
de manera directa a la historia del conflicto, la ciencia forense o los
derechos humanos. Por ello, su destino final es la eliminacion
controlada.

2100

03

06

ACTAS

Actas de Constitucion de

Actas de Constitucion de
Reservas

Reservas

Documentos oficiales emitidos al cierre de cada vigencia fiscal
mediante los cuales la entidad constituye de manera formal las|
reservas presupuestales de los compromisos que, al 31 de diciembre,
se encontraban legalmente contraidos (cuentan con Registro|
Presupuestal - RP) pero cuyo objeto no fue recibido a satisfaccion,
requiriendo que su ejecucion y pago se trasladen a la siguiente|
vigencia.

El tiempo de retencién comenzaré a contarse a partir de la finalizacion
de la respectiva vigencia fiscal en la que se constituyd la reserva,
tomando como referencia la Gltima acta del afio (cierre de vigencia).
Cumplido este tiempo, se transferira al Archivo Central. Una vez
cumplido tiempo en el Archivo Central, se procedera a su Eliminacion
definitiva.

Carecen de valores histéricos o cientificos. No registran la memorial
misional del conflicto, la investigacion humanitaria ni los hallazgos|
forenses. Por lo tanto, no se justfica su conservacion total
permanente, y su ciclo cierra de forma segura con la eliminacion
controlada tras la pérdida de sus valores primarios.

2100

07

APROPIACIONES
PRESUPUESTALES

Acto administrativo

Reporte SIIF

Documentos técnicos, legales y administrativos mediante los cuales
se autorizan, distribuyen, modifican y controlan las asignaciones
méximas de gasto (apropiaciones) aprobadas por la Ley de
Presupuesto General de la Nacion para la entidad durante una
vigencia fiscal especifica, destinadas a financiar el funcionamiento, la
inversion misional.

El tiempo de retencion comenzara a contarse a partir del cierre del
afio fiscal correspondiente a la ejecucion de las apropiaciones.
Cumplido este tiempo, se transferira la totalidad de la serie al Archivo
Central

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procedera a la Eliminacion, ya que son de carécter operativo y pierden
Vigencia una vez liquidada y auditada la anualidad
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2100 10

BOLETINES DE DEUDORES
MOROSOS

Boletin de deudores morosos

Reporte de incumplimiento de
acuerdos de pagos

Reporte de retiro del Boletin de
deudores morosos

Reporte de cancelacion del
acuerdo de pago

Reporte actualizacion de pago

Comunicacién Oficial

Serie que redne la y los reportes|
oficiales remitidos a la Contaduria General de la Nacion para la
conformacion del Boletin de Deudores Morosos del Estado (BDME)
Incluye los listados de personas naturales o juridicas con obligaciones|
en mora, los actos administrativos de liquidacion de créditos, los
cruces de informacion, las solicitudes de exclusion o actualizacion de
reportes y las de 6 6 Estos
expedientes poseen un alto valor administrativo, contable, fiscal y legal
primario, por cuanto constituyen el soporte técnico y la evidencia del
cumplimiento de la obligacion legal de la UBPD de reportar y gestionar
la cartera morosa a favor del tesoro publico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se genero,
transmitio y consolidd el Gltimo reporte del Boletin de Deudores
Morosos del Estado. Cumplido este tiempo se transferiran al Archivo|
Central. Se determina que esta serie carece de valores secundarios|
de carécter histdrico, cientifico o cultural, toda vez que el estado real
de las cuentas por cobrar, las provisiones de cartera y el impacto
financiero de estas obligaciones se consolidan y preservan de forma
definitiva en la serie Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las auditorias de ley y el
respectivo fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se
procedera a la Eliminacion (E) de esta serie debido al agotamiento de
sus valores primarios. Esta disposicion técnica se justifica en que la
memoria financiera macro de las deudas y el patrimonio de la UBPD
queda plenamente garantizada a través de los Estados Financieros
Jlos cuales cuentan con Conservacion Total), la eliminacion se
realizaré aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
1080 de 2015. Para los registros y metadatos electrénicos nativos se|
ejecutara el borrado seguro e irreversible de la informacion con el
soporte del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Tecnoldgica, segin
ol Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN

2100 1

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL - CDP

Solicitud de expedicién o
modificacion del certificado de
disponibilidad presupuestal - CDP

Certificado de disponibilidad
presupuestal - CDP

Serie documental que retne los Certificados de  Disponibilidad|
Presupuestal (CDP) emitidos, las solicitudes de expedicion, las|
i o a través del SIIF Nacion.

Estos expedientes poseen un alto valor administrativo, contable y|
fiscal primario, por cuanto constituyen el soporte técnico y legal
mediante el cual se garantiza de forma oficial la existencia de|
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para
respaldar los compromisos financieros de la UBPD durante la|
vigencia.

Eltiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual fue expedido y|
liquidado el Gitimo certificado de disponibilidad presupuestal. Cumplido|
este tiempo se transferiran al Archivo Central. Se determina que esta
serie carece de valores secundarios de carécter histérico, cientifico of
cultural, toda vez que la trazabilidad definitiva del gasto y la inversion
de los recursos se consolida en los estados financieros de la entidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, y superadas las auditorfas obligatorias de los entes
de control fiscal, se procederé a la Eliminacién (E) de esta serie por
agotamiento de sus valores primarios. La eliminacién se realizaré
aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015, para los expedientes y metadatos electrénicos nativos, se
ejecutara el borrado seguro e irreversible de la informacién con el
apoyo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Tecnolégica, bajo los
lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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2100 12

CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL - CRP

Solicitud de expedicion o
modificacion del certificado X
presupuestal - CRP

Certificado de Registro X
presupuestal - CRP

Serie que redine los Certificados de Registro
(RP) expedidos, las solicitudes de registro, las modificaciones, of

. y el control del oficial de la
entidad generado a través de los sistemas oficiales de informacion
(como el SIIF Nacion). Estos expedientes poseen un alto valor|

contable, fiscal y legal primario, de conformidad con el
Estatuto Organico del Presupuesto, por cuanto constituyen el acto de|
control mediante el cual el Jefe de Presupuesto (o quien haga sus
veces) perfecciona el compromiso e imputa de forma definitiva la

para respaldar o
de la institucion

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir el cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se liquids
formalmente el contrato, se extingui6 la obligacion o se ejecuto el

cierre definitivo del compromiso financiero amparado por el
registro presupuestal. Cumplido este tiempo los expedientes  se|
transferiran al Archivo Central. Se determina que esta subserie carece
de valores secundarios de caracter histdrico, cientifico o cultural, toda
vez que el agregado del y la realidad
de la UBPD se conservara en la series Estados

Financieros e Informes de Ejecucion Presupuestal

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las auditorias

el respectivo fenecimiento de cuentas por los
entes de control fiscal, se proceder4 a la Eliminacion (E) de esta
subserie debido al agotamiento de sus valores primarios. Estal
disposicion técnica se ampara en el principio de no duplicidad de la
informacion, ya que la memoria financiera macro queda plenamente|

en los Estados que son de C
Total. La eliminacion se realiza aplicando el procedimiento del Articulo|
28225 del Decreto 1080 de 2015. Para los expedientes y]|
metadatos electronicos nativos se ejecutara el borrado seguro e
irreversible de la informacion con el soporte del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Tecnologica, bajo los lineamientos del Articulo|
4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN

2100 14

CCOMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes Contables X

Subserie que retne los contables (de]
ingreso, egreso, diarios, de ajustes, entre otros), junto con sus|
respectivos documentos soporte (facturas, cuentas de cobro, recibos|
de caja, actos de conciliacion y registros de operaciones). Estos
expedientes poseen un alto valor administrativo, contable, fiscal y
juridico primario, en la medida en que constituyen el sustento legal,
cronolégico y detallado de todas las transacciones  financieras,

y realizadas por
la UBPD.

Eltiempo de retenci6n en el Archivo de Gestién comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se genero y|
contabiliz el ultimo comprobante contable. Cumplido este tiempo, se
transferira al Archivo Central. Se determina que esta subserie carece
de valores secundarios de carécter histérico, cientifico o cultural, toda
vez que la realidad econdmica y los estados de la entidad se
consolidan y preservan de forma definitiva en la serie Estados
Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, y
tras la aprobacién y fenecimiento de las cuentas por parte de los
entes de control fiscal, se proceder a la Eliminacion (E) debido al
agotamiento de sus valores primarios. Se realizar siguiendo el
procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Paraj
los expedientes y metadatos electrénicos nativos, se ejecutara el
borrado seguro e irreversible de la informacién con el apoyo del Grupo|
Interno de Trabajo de Gestién Tecnolégica, bajo los lineamientos del
Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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2100 15

COMPROBANTES DE de Egreso de [C de Traslado de
ALMACEN Bienes de Almacén Activos Fijos a Servicio

Comprobante de Cambio de
Responsables RCF

Comprobante de Salida de
almacén a Costo

Comprobante de Baja de Activos
Fijos

‘Comunicacién oficial X

Subserie documental que reune los registros, que legalizan la salidal
real, el egreso y la entrega de bienes muebles e inmuebles|
(devolutivos y de consumo, elementos de papeleria) de las bodegas of
el inventario del Almacén General de la UBPD hacia las diferentes

o ylo Contratistas. Incluye actas de|
asignacion de activos, las firmas de responsabilidad por custodia y los
reportes de salida generados por el aplicativo de inventarios de lal
entidad. Estos expedientes poseen un valor administrativo, contable y|
fiscal primario, por cuanto constituyen el soporte e instrumento de
control intermo obligatorio para el descargue fisico de las existencias y|
Ia respectiva actualizacion contable de los activos institucionales.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se emitio,
legalizo y registro el respectivo comprobante de egreso o salida de|
bienes del almacén. Cumplido este tiempo se transferiran al Archivo|
Central. Se determina que esta subserie carece de valores|
secundarios de carécter histdrico, cientifico o cultural, toda vez que|
los movimientos analiticos, las bajas, la depreciacion y los saldos|
globales de las cuentas de propiedades, planta, equipo e inventarios
de la UBPD se incorporan y preservan de forma definitiva en la serie
Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y|
tras haber sido objeto de las auditorias de ley, las conciliaciones|
anuales de inventario y el respectivo fenecimiento de cuentas por los|
entes de control fiscal, se procedera a la Eliminacion (E) de esta|
subserie debido al agotamiento de sus valores primarios. Esta
disposicion técnica se justifica en que la realidad econémica y el
control patrimonial de los activos de la entidad quedan plenamente|
garantizados a través de los Estados Financieros (los cuales cuentan
con Conservacion Total), evitando la duplicidad documental, se|
realizara aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
1080 de 2015; para los registros electronicos nativos, se ejecutara el
borrado seguro e irreversible de la informacion con el soporte del
Grupo Inteno de Trabajo de Gestion Tecnologica, bajo los
lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

2100 15

02

COMPROBANTES DE Comprobantes de Ingreso de | Comprobante de Entrada de x
ALMACEN Bienes de Almacén Activos Fijos

Comprobante de ingresos de
Almacén

Comprobante de Devolucién de X
Activos Fijos

Subserie documental que reiine los documentos, actas y registros|
electrénicos producto del tramite de acreditacion del ingreso material,
fisico y real de un bien o elemento a la bodega o inventario de la
UBPD. Incluye las actas de recibo a satisfaccion, las facturas|
comerciales de compra, las actas de donacién o transferencia
(cuando aplique) y los comprobantes oficiales de entrada generados|
por el aplicativo de manejo de bienes. Estos expedientes poseen un
valor administrativo, contable y fiscal primario, por cuanto se|
constituyen en el soporte legal e instrumento de control interno|
obligatorio para formalizar el alta de los bienes, legalizar su registro en
el inventario general y efectuar los respectivos asientos contables en
Ia propiedad, planta y equipo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se emitio,
legalizG y registrd el respectivo comprobante de ingreso de almacén
Cumplido este tiempo se transferiran al Archivo Central. Se determina
que esta subserie carece de valores secundarios de carécter histdrico,
cientifico o cultural, toda vez que la trazabilidad del gasto por
adquisicion de activos y la realidad patrimonial de las existencias de la
UBPD se consolidan y preservan de forma definitiva en la serie
Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y
tras haber sido objeto de las auditorias de ley, las conciliaciones
anuales de inventario y el respectivo fenecimiento de cuentas por los
entes de control fiscal, se procedera a la Eliminacion (E) de esta
subserie por agotamiento de sus valores primarios. Esta disposicion
se fundamenta en el principio de no duplicidad, dado que la memoria
econémica macro de los bienes incorporados queda garantizada a
través de los Estados Financieros (los cuales cuentan con
Conservacion Total, se realizara aplicando el procedimiento  del
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para los expedientes
electrénicos nativos se ejecutard el borrado seguro e irreversible de la
informacion con el soporte del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion
Tecnoldgica, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN.

000000Carrera 13 No. 27-90 Bogota. Colombia. Linea Nal. 0180001

000000P3ginas de 5



S uniow

UBPD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

GAD-FT-028

Gestion Administrativa

Vel

006

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD

SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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2100 17

CONCILIACIONES BANCARIAS|

Conciliacion bancaria

Libro banco tesoreria

Reporte auxiliar contable por
cuenta bancaria

Extracto bancario

Serie documental que reune los documentos de conciliacion bancarial
mensuales, los extractos bancarios oficiales emitidos por las|
entidades financieras, los libros auxiiares de bancos, los soportes de
partidas en conciliacion (notas débito, notas crédito, depdsitos en

transito) y los reportes de Estos

poseen un alto valor administrativo, contable, de control interno y|
fiscal primario, por cuanto constituyen la evidencia técnica que
garantiza la exactitud, consistencia y correspondencia entre los saldos
registrados en la contabilidad de la UBPD y los recursos reales|
disponibles en las cuentas de la institucion

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se elaboro,
aprobo y firmo la Gltima conciliacion bancaria. Cumplido tiempo los
expedientes se transferiran al Archivo Central. Se determina que esta
subserie carece de valores secundarios de caracter historico,
cientifico o cultural, en la medida en que los resultados de su gestion
y la realidad patrimonial de los recursos se consolidan y preservan de
forma definitiva en la serie Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, y
tras haber sido objeto de las auditorias correspondientes y el
fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se procedera
a la Eliminacion (E) de esta serie por agotamiento de sus valores
primarios. Se realizara aplicando el procedimiento del Articulo|
28225 del Decreto 1080 de 2015. Para los expedientes y|
metadatos electronicos nativos, se ejecutara el borrado seguro e|
irreversible de la informacion con el apoyo del Grupo Interno de|
Gestién de Tecnologias, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN

2100 18

CONCILIACIONES
CONTABLES

Conciliaciones contables

Serie documental que reune las conciliacion contable, las hojas de|

trabajo, los cruces de informacién intema y externa, los reportes de

diferencias, los anexos explicativos y los soportes de las operaciones

de ajuste o reclasificacion de cuentas (como conciliaciones con las
que sumi i para la

efectuadas de manera periédica. Estos expedientes poseen un alto
valor administrativo, contable y fiscal primario, de conformidad con el
Régimen de Contabilidad Piblica, por cuanto constituyen el soporte|
técnico y el instrumento de control interno obligatorio utiizado para
verificar la exactitud, consistencia y razonabilidad de los saldos que
integran el balance institucional.

Eltiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partic del cierre de la vigencia fiscal anual objeto de las
conciliaciones, una vez aplicados los ajustes definitivos de cierre de
afio. Cumplido este tiempo los expedientes se transferiran al Archivo
Central. Se determina que esta serie carece de valores secundarios
de carécter histérico, cientifico o cultural, toda vez que la memoria
financiera agregada y los saldos definitivos saneados de la UBPD se
consolidan y preservan de forma permanente en la serie Estados
Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las auditorias de ley y el
respectivo fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, sef
procedera a la Eliminacion (E) de esta serie debido al agotamiento de|
sus valores primarios. Esta disposicién técnica se fundamenta en el
principio de no duplicidad, ya que la razonabilidad y veracidad de Ia|
informacién financiera queda garantizada a través de los Estados|
Financieros (los cuales cuentan con Conservacion Total), se realizar4|
aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015. Para los registros electrénicos nativos se ejecutaré el borrado
seguro e irreversible de la informacin con el soporte del Grupo|
Interno de Trabajo de Gestién Tecnolégica, bajo los lineamientos del
Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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SERIE
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PUBLICO
PUBLICO
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REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(M/D)

SERIE / SUBSERIE
DE DDHH /DIH

PROCEDIMIENTO

2100

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS Declaraciones Tributarias X X

Constancia de Pagos X X

Comunicacion oficial X X

Reporte de informacion exégena X X

Devoluciones de impuestos X

Certificado de ingresos y X
retenciones

Serie documental que retne las declaraciones de retenciones|
tributarias de orden nacional, departamental y municipal a cargo de la
UBPD, junto con sus respectivos recibos oficiales de pago|
(formularios DIAN o de entidades territoriales) y los reportes de|
medios éticos o i 6n exdgena. Estos poseen
un altisimo valor administrativo, contable, fiscal y legal primario, en la|
medida en que constituyen la prueba legal y definitiva del

imiento de las iones impositivas de la UBPD ante las

autoridades tributarias.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se presents,
firmo y pagé la respectiva declaracion tributaria. Cumplido este tiempo
se transferira al Archivo Central. Se determina que esta serie adquiere|
valores secundarios de carécter histérico e institucional, debido a que
se constituye en una fuente de informacion insustituible para la|
reconstruccion de la memoria fiscal de la entidad y la auditorial
histérica de las transferencias de recursos péblicos

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de las
declaraciones tributarias y sus soportes oficiales de pago, disponiendo
su transferencia definitiva al Archivo Histérico de la UBPD. Su
conservacion total en su soporte original es obligatoria para
salvaguardar la seguridad juridica y fiscal de la UBPD Para la|
conservacion a largo plazo, el acceso continuo y la consulta de los

, se aplicara lo ido en el Titulo 6 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la|
entidad.

2100

24

ESTADOS FINANCIEROS Estados financieros X

Informes financieros y contables X

Certificado de reporte CHIP X

Reporte de saldos y movimientos X

Reporte variaciones significativas X

Reporte operaciones reciprocas X

Reporte cambios relevantes
estadisticas GFP'

Serie documental que reiine los Estados Financieros definitivos de la|
entidad (Balance General / Estado de Situacién Financiera, Estado de
Resultados / Estado de Actividades, Estado de Cambios en el
Patrimonio), junto con sus respectivas Notas a los Estados|
Financieros y las certificaciones firmadas por el Representante Legal
y el Contador Publico. Estos expedientes poseen un altisimo valor
administrativo, contable, fiscal y legal, de conformidad con el Régimen
de Contabilidad Publica, toda vez que constituyen la sintesis oficial y
el testimonio legal que da cuenta de la situacin financiera, los

i y ial de

y la realidad
la UBPD en cada vigencia.

Eltiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal o la finalizacion del afio contable
anual objeto de reporte. Cumplido este tiempo, se transferird al
Archivo Central. Se determina que esta subserie adquiere valores
secundarios de carcter histérico, institucional, social y econdmico,
por cuanto se erige como Ia fuente primaria, piblica e iremplazable|
para la rendicién de cuentas de la UBPD y el andlisis de la inversion
del Estado en la mision de bisqueda humanitaria.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencién legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
estados financieros en su soporte original. Para salvaguardar a largo
plazo los expedientes digitales, se aplicaré rigurosamente  lo|
establecido en el Titulo 6 (Conservacion y Preservacion de
Documentos) del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de|
Preservacion Digital de la entidad.
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2100

32

05

Informes de Ejecucién
Presupuestal Informe de ejecucion

INFORMES
presupuestal.

‘Comunicacién oficial X

Subserie documental que retne los informes consolidados de|
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, modificaciones  al
presupuesto (traslados, adiciones y reducciones), junto con sus|
respectivos anexos y soportes de cargue en los sistemas oficiales del
Estado (como el SIIF Nacion). Estos expedientes poseen un altisimo|
valor administrativo, contable, fiscal y legal primario, en la medida en
que constituyen el registro oficial, técnico y periedico que evidencia la
gestion, el comportamiento del gasto y la destinacion real de las
apropiaciones presupuestales asignadas ala UBPD,

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual correspondiente al periodo
del informe de ejecucion reportado. Cumplido este tiempo se
transferiran al Archivo Central. Se determina que esta subserie
adquiere valores secundarios de carécter histérico, institucional y|
econdmico, por cuanto se erige como la fuente primaria obligatoria
para examinar la evolucién del financiamiento publico, Ia eficiencia en
la inversion estatal y la transparencia financiera de la entidad a lo|
largo del tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
informes de ejecucion presupuesta, en su soporte original. Para los|

i de forma ica, se izard su

integridad y acceso a largo plazo bajo los lineamientos del Titulo 6 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la
entidad.

2100

32

06

INFORMES Informes de Gestién Informe de Gestion X

Comunicacion oficial X

Subserie documental que reune los informes periédicos (mensuales,
bimestrales, trimestrales o semestrales) de gestion, reportes de|
ejecucion presupuestal intema, estados de avance de metas
financieras, rendiciones parciales de cuentas e informes de empalme
producidos por la Subdireccion de Gestion Financiera. Estos|
expedientes poseen un alto valor administrativo e informativo primario,
por cuanto constituyen la evidencia oficial y el soporte técnico del
cumplimiento de los objetivos programados, la ejecucion de los
recursos asignados y la respuesta oportuna a las  solicitudes|
realizadas en ejercicio de sus funciones sectoriales.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir de la fecha de radicacién y cierre del Gltimo. informe
consolidado correspondiente a la vigencia anual respectiva. Cumplido
este periodo, se transferira al Archivo Central. Se determina que esta
subserie carece de valores secundarios de cardcter histérico,
cientifico o cultural, toda vez que su contenido e informacién
estratégica han sido incorporados en los informes de gestion de la
Oficina Asesora de Planeacién.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, se procedera a la Eliminacién (). Esta disposicion
técnica se fundamenta en que los datos e hitos de gestion de estal
oficina son objeto de una consolidacién estructural definitiva por parte
de la Oficina Asesora de Planeacion en el Informe de Gestion
Institucional (el cual cuenta con Conservacién Total). Para la|

se aplicaran el del Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015. Para los expedientes electrénicos nativos, sef
realizaran métodos de borrado seguro, irreversible y certificado de los|
datos con el soporte técnico del Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Tecnolégica.
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2100

INFORMES

Informes de Toma Fisica de
Bienes

Informes de toma fisica de bienes

Comunicacion oficial

Subserie documental que retine los documentos técnicos Y|
administrativos mediante los cuales se planifica, ejecuta y consolida el
proceso de verificacion directa y recuento de los inventarios de la|
entidad. El informe final consolidado de la toma fisica. Estos|

poseen un valor , contable y fiscal primario,
por cuanto constituyen la prueba técnica y el instrumento de control
interno obligatorio que valida la existencia real y el estado de los|
activos del Estado bajo custodia de los responsables de la UBPD.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se consolids,
firmo y presento el informe final de la toma fisica de bienes. Cumplido
este tiempo los expedientes se transferiran al Archivo Central. Se
determina que esta subserie carece de valores secundarios de
carécter histdrico, cientifico o cultural, toda vez que los resultados
consolidados de las existencias, el valor neto de la propiedad, planta y|
equipo y los ajustes patrimoniales por inventario se incorporan |
preservan de forma definitiva en la serie Estados Financieros

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central,
tras haber sido objeto de las auditorias de ley, las conciliaciones
definitivas y el respectivo fenecimiento de cuentas por los entes de
control fiscal, se procedera a la Eliminacion (E) de esta subserie
debido al agotamiento de sus valores primarios. Esta disposicion se
fundamenta en el principio de no duplicidad, ya que el reflejo
financiero veraz del estado de los bienes queda garantizado en los
Estados Financieros (los cuales cuentan con Conservacion Total), se|
realizara aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto|
1080 de 2015. Para los registros electrdnicos nativos se ejecutard el
borrado seguro e irreversible de la informacion con el soporte del
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Tecnolégica, bajo los|
lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN

2100

36

02

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de Control de
Salida de Bienes

Autorizacion de salida de bienes
de la entidad

Comunicacion oficial

Subserie documental que retine las autorizaciones de salida temporal
de bienes muebles, equipos tecnologicos y elementos devolutivos de
las instalaciones de la UBPD. Estos expedientes poseen un valor|
administrativo y de tramite interno primario, por cuanto constituyen el
soporte operativo inmediato para garantizar la seguridad de los activos|
de la entidad y Ia trazabilidad de su ubicacion fisica en tiempo real.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se autorizd la
salida, se verifico el retorno del bien a satisfaccion o se legalizo|
definitivamente el traslado del elemento controlado. Cumplido este|
tiempo los expedientes se transferiran al Archivo Central. Se
determina que esta subserie carece de valores secundarios de
caracter histérico, cientifico o cultural, toda vez que su utiidad se
agota una vez constatado el reingreso o la reubicacién del activo, y su
impacto en el patrimonio global se consolida de forma definitiva en la|
serie Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las auditorias
correspondientes, Ia revision de los inventarios de cierre y el
respectivo fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, sef
procedera a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento|
de sus valores primarios. Esta disposicion técnica se justifica en que
los instrumentos detallados de control fisico transitorio pierden
vigencia legal una vez que la cuenta anual de inventarios es conciliada
y reflejada en los Estados Financieros (los cuales cuentan con
Conservacion Total), se realizara aplicando el procedimiento del
Aticulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para los registros y|
bases de datos electrénicas de control se ejecutara el borrado seguro|
e irreversible de la informacién con el soporte del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Tecnoldgica, bajo los lineamientos del Articulo
4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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2100 39

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

Libro auxiliar

Subserie documental que redne los registros contables y detallados|
de las de la entidad, por cédigos|
de cuenta de acuerdo con el Catalogo General de Cuentas para
entidades publicas. Incluye los libros auxiliares de bancos, de cuentas
por pagar, de activos fijos, de ingresos, de gastos y demas reportes de|
detalle analitico generados por el sistema de informacion financiera
SIIF Nacion, por ser la UBPD parte del presupuesto general de la|
Nacion. Estos expedientes poseen un alto valor administrativo,
contable y fiscal primario, por cuanto constituyen el soporte operativo
indispensable para la verificacion de saldos, la auditoria interna y lal
estructuracion de los libros principales de contabilidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual correspondiente al periodo
en el cual se asentaron y totalizaron los registros contables. Cumplido
este tiempo, se transferiran al Archivo Central para su custodia
precaucional por los términos obligatorios que fija la ley para lal
reserva de papeles de comercio y control fiscal. Se determina que|
esta subserie carece de valores secundarios de cardcter historico,
cientifico o cultural, toda vez que la realidad economica y patrimonial
consolidada de la UBPD se preserva de manera definitiva en la serie
Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las revisiones de ley y el
respectivo fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se|
procedera a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento|
de sus valores primarios, aplicando el procedimiento del Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para los registros y metadatos
electrénicos nativos, se ejecutara el borrado seguro e irreversible de la
informacion con el apoyo del Grupo Intero de Trabajo de Gestion
Tecnolégica, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN

2100 40

01

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libros Diarios Libro diario

Subserie documental que retne los registros oficiales y cronologicos|
en los cuales se asientan, dia a dia o mediante resimenes
mensuales, Ia totalidad de las operaciones econémicas, financieras,
presupuestales y patrimoniales realizadas por la UBPD. Esta
constituida por los reportes del Libro Diario generados en el SIF
Nacion. Estos expedientes poseen un valor admi contable y|
fiscal primario, por cuanto constituyen el soporte cronologico
intermedio necesario para el registro, control interno y generacion de|
los libros principales.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual o del afio contable en el
cual se geners, concilié y cerrd el Libro Diario. Cumplido este tiempo,
se transferira al Archivo Central, se determina que esta subserie
carece de valores secundarios de caracter histdrico, cientifico o
cultural, toda vez que la totalidad de su informacion, movimientos y|
saldos se consolidan de forma estructural y permanente en el Libro
Mayor y Balance y en la subserie Estados Financieros

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y
tras haber sido objeto de las auditorias de ley y el respectivo
fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se procedera
a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento de sus
valores primarios. Esta disposicion se fundamenta en el principio de
no duplicidad de la informacion, dado que la memoria contable e
institucional de la UBPD queda plenamente garantizada a través de
los Libros Mayores y los Estados Financieros (los cuales cuentan con
Conservacion Total). La eliminacion se hard aplicando el
procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para
los registros electrnicos nativos se ejecutaré el borrado seguro e
irreversible con el soporte del Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Tecnoldgica, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN.
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2100 40

LIBROS CONTABLES Libros Mayores y de Balance |Libro mayor y balances X
PRINCIPALES

Subserie documental que redne los registros oficiales, obligatorios en
los cuales se centralizan mes a mes los saldos y movimientos de las|
cuentas de activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y cuentas de
orden de la entidad, de acuerdo con el Catalogo General de Cuentas
de la Contaduria General de la Nacion. Esta constituida por los folios
del Libro Mayor y Balance generados en el SIIF Nacion. Estos
expedientes poseen un altisimo valor administrativo, contable, fiscal y|
legal primario, toda vez que constituyen la prueba juridica definitiva de|
la consistencia total de la contabilidad publica de la UBPD.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se genero,
concilig, firmo y cerré el respectivo Libro Mayor y Balance. Cumplido
este tiempo se transferiran al Archivo Central para su custodia
precaucional por los plazos de reserva que exige la ley. Se determinal
que esta subserie adquiere valores secundarios de carcter historico,
institucional, econémico y cientifico, debido a que se erige como lal
columna vertebral de la memoria financiera de la UBPD, sirviendo de
fuente primaria para la rendicion de cuentas ante el Estado y la
investigacion de la gestion de los recursos piblicos

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procederd a la Conservacién Total (CT) del Libro
Mayor y Balance en su soporte original. Para salvaguardar la
integridad, autenticidad y el acceso continuo a los libros electrénicos
de largo plazo, se aplicard rigurosamente o establecido en el Titulo 6
del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de
la UBPD.

2100 @

LIBROS DE VIGENCIAS
FUTURAS Solicitud de Vigencias Futuras X

Comunicaciones Oficiales de
Aprobacién Cupo Vigencias X
Futuras

Registro de vigencia futura a X
través del SIIF

Serie documental que redne los registros oficiales, cronolégicos Y|
normativos de las vigencias futuras autorizadas y ejecutadas por Ia|
entidad, los actos de aprobacién de la Direccin General del
Presupuesto Publico Nacional (o la autoridad competente), y los|
respectivos soportes de las solicitudes de cupo. Estos expedientes|
poseen un valor administrativo, contable y fiscal primario, de|
conformidad con el Estatuto Orgénico del Presupuesto, por cuanto
constituyen el instrumento de control intemo indispensable para
verificar la legalidad y el techo presupuestal de los compromisos que
afectan presupuestos de afios posteriores.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual finalizé la
ejecucion contractual, se liquids el dltimo compromiso financiero o
expir6 el plazo autorizado de la respectiva vigencia futura. Cumplido
este tiempo se transferiran al Archivo Central. Se determina que esta
serie carece de valores secundarios de carécter histérico, cientifico of
cultural, toda vez que la totalidad de su informacién, movimientos
analiticos y saldos consolidados se incorporan y preservan de forma
definitiva en la serie Estados Financieros.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, y
tras haber sido objeto de las auditorias de ley y el respectivo
fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se procedera
a la Eliminacién (E) de esta serie debido al agotamiento de sus
valores primarios. Esta disposicion técnica se justifica en que la
informacién contenida en estos libros se consolida estructuraimente|
en los Estados Financieros institucionales (los cuales cuentan con
Conservacién Total), lo que garantiza la memoria econdmica de Ia|
entidad sin generar duplicidad documental. La eliminacion se realizara
aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015. Para los registros electrénicos nativos se ejecutaré el borrado
seguro de la informacién con el soporte del Grupo Interno de Trabajo|
de Gestion tecnoldgica, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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2100

ORDENES DE PAGO

Orden de pago X

Serie documental que retine las 6rdenes de pago, las autorizaciones|
i las

de las ]

practicadas y las planillas de pago a terceros. Estos expedientes|
poseen un alto valor administrativo, contable, fiscal y juridico primario,
por cuanto constituyen el soporte legal definitivo mediante el cual la|
entidad autoriza, ejecuta y perfecciona la salida de recursos publicos
para cancelar iones adqiridas con ) i

servidores publicos o entidades externas.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se emiti6,
autorizé y pago la dltima orden correspondiente a dicho periodo.
Cumplido este tiempo se transferiran al Archivo Central.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y|
habiendo superado los términos de ley y las auditorias|
correspondientes de los entes de control fiscal, se aplicara la
Conservacion Total, garantizar su preservacion permanente es|
indispensable para la reconstruccion de la memoria economical
institucional, el analisis diacrénico del gasto publico, la identificacion
de proveedores y contratistas histéricos, y como insumo insustituible
para la ion cientifica, la_ historiografi ica y el
ejercicio del control social.

Para los y metadatos
su preservacion digital a largo plazo, asegurando su autenticidad,
integridad, confidencialidad y disponibilidad en el tiempo, bajo los|
lineamientos de preservacion digital del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo|
001 de 2024 del AGN.

nativos, se
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2100 52 01 PROGRAMAS Proyeccion del PAC X PDF X 2 8 X
Programas Anuales
Mensualizados de Caja - Subserie documental que retine el Programa Anual Mensualizado de|
. Caja (PAC) inicial, sus modificaciones (adiciones, reducciones of
Solicitud del PAC X PDF X traslados de cupo mensual de caja), las solicitudes de aprobacion
ante la Direccion General de Crédito Pablico y Tesoro Nacional y los
) o reportes de ejecucion del PAC, incluidos los generados por el sistemal
Registro de modificaciones al X PDF X SIIF Nacion. Estos expedientes poseen un alto valor administrativo,
PAC contable y fiscal primario, de conformidad con el Estatuto Organico|
del , por cuanto la legal de
programacion financiera obligatoria que regula el limite maximo de|
Reportes de PAC X PDF X pagos mensuales que la UBPD puede efectuar en una determinadal
vigencia
Informe de ejecucion de PAC X PDF X El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual correspondiente al periodo
en el cual se programo, modifico y ejecutd el respectivo Programa
Anual Mensualizado de Caja. Cumplido este tiempo se transferiran al
Archivo Central. Se determina que esta subserie carece de valores
secundarios de carécter historico, cientifico o cultural, toda vez que el
comportamiento financiero definitivo de la caja y los recursos del
Tesoro se consolidan de forma macro en los Estados Financieros y en
los Informes de Ejecucion Presupuestal
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y,
tras haber sido objeto de las auditorias obligatorias y el respectivo
fenecimiento de cuentas por los entes de control fiscal, se procedera
a la Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento de sus
valores primarios. Esta disposicion se fundamenta en el principio de
no duplicidad de la informacion, ya que la memoria econdmica de la|
entidad queda plenamente garantizada a través de los estados
financieros, que cuentan con Conservacién Total. la eliminacion se
realizara, aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto|
1080 de 2015. Para los expedientes y metadatos electronicos nativos
se ejecutara el borrado seguro de la informacion con el soporte del
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Tecnolégica, bajo los|
lineamientos del Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN
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