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2200 03

ACTAS Actas de Eliminacion | Citacion al comité x

Documental
Acta de reunion X X

Acta de eliminacion de documentos X
Inventario de documentos a eliminar X
Registro de publicacion X

Certificado de destruccion y X
disposicion final

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA
SGDEA

x

Subserie documental que reine las actas oficiales, los inventarios|
documentales de eliminacion (FUID), las autorizaciones del ente
competente (cuando aplique), las constancias de publicacion en laf
pagina web institucional y las evidencias de destruccion fisica ol
borrado seguro de Ia informacion. Estos expedientes poseen un
altisimo valor administrativo, legal y de control interno primario, por
cuanto constituyen el Gnico soporte e instrumento probatorio definitivol
que certifica la legalidad del proceso de descarte y expurgo
documental ejecutado por la UBPD, en estricta aplicacion de las
disposiciones finales autorizadas en las TRD o TVD.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a parti del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se suscribi6 y
firmo la dltima acta de eliminacion documental del periodo. Cumplido
este tiempo se transferira al Archivo Central. Se determina que estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico,
institucional y cientifico, toda vez que se erige como el testimonio|
oficial del ciclo vital de la informacion de la entidad, garantizando la|
transparencia administrativa y la trazabilidad del patrimonio
documental depurado a o 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
expedientes de esta subserie en su soporte original. Para los

y nativos, se aplicaral
rigurosamente lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024
del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD

2200 03

ACTAS Actas del Comité Interno de | Citacion al comité
Archivo
Acta de comité X

SGDEA

SGDEA

Subserie documental que reine las actas oficiales, agendas de|
trabajo, anexos técnicos, conceptos, deliberaciones y soportes de las
decisiones  adoptadas por el Comité Interno de Archivo, de
conformidad con el Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015,
Estos expedientes poseen un altisimo valor administrativo, legal, e|
institucional primario, por cuanto constituyen el registro formal de la|

éxima instancia asesora de la UBPD responsable de dictaminar las
poliicas  de gestion documental, aprobar los  instrumentos|
archivisticos y validar los procesos de transferencia y disposicion final
e los archivos.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia anual en la cual se suscribio y firmé laf
itima acta del periodo. Cumplido este tiempo, se transferira al Archivo)
Central. Se concluye que esta subserie posee valores secundarios de|
caracter historico, institucional y cientifico, toda vez que aportal
informacion  cualitativa  fundamental  sobre la  articulacion,

6n, estrategias las politicas
para garantizar el acceso a la informacion y los derechos humanos en)
el marco del mandato de la entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion establecido en el Archivol
Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de las actas y sus|
anexos, en su soporte original. Para garantizar la preservacion técnical
a largo plazo, la integridad y el acceso continuo a los documentos

aquellos firmados se aplicara de forma|
tigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD.

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

000000P4ginal de 1



O Cédigo: GAD-FT-028
4= UNIDAD DE BUSQUEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o

UBPD h ) Gestion Administrativa Version: 006

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

SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000

SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 2200

NIVEL DE TIEMPOS DE

S PN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

REPRODUCCION
FORMATO MEDIO TECNICA DEL paPEL| SERIE/ SUBSERIE PROCEDIMIENTO
i) DE DDHH /DIH

SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO AG AC cT s E

SUBSECCION /
OFICINA
PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE
PUBLICO
PUBLICO
CLASIFICADO
PUBLICO
RESERVADO

2200 19 01 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Comunicacion oficial X X PDF SGDEA | X 2 8 X
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales Subserie documental que redne las copias de soporte de las|
OFICIALES Enviadas comunicaciones oficiales enviadas por la UBPD a entidades externas|
Acta de anulacion de documentos X PDF SGDEA | X o ciudadanos, las cuales conforman un registro estrictamente|
cronolégico y consecutivo en razén de su nimero de radicacion.

Estas

y
a través de la Unidad de Correspondencia (o la plataforma oficial de
gestion documental de la entidad). Estos expedientes poseen un valor
administrativo y de control operativo primario, por cuanto sirven comol
inventario inmediato y testigo de salida de la correspondencia)
despachada en el dia a dia.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia anual, una vez generado el tltimo
niimero consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas de dichol
periodo. Cumplido este tiempo, los expedientes se transferiran al
Archivo Central. Se determina que esta subserie carece de valores
secundarios de caracter historico, cientifico o cultural, toda vez que no
constituye una unidad funcional auténoma y la memoria histérica de
las actuaciones de la UBPD se preserva de forma organica dentro de|
los expedientes principales y misionales que dieron origen a cadal
comunicacion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y|
ras haber superado las revisiones de ley, se procedera a laf
Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento de sus valores|
primarios y la ausencia de valores historicos. Esta disposicin técnical
se justifica bajo el principio de no duplicidad, dado que los
documentos originales y sus antecedentes estan salvaguardados de
manera permanente o misional en sus respectivas series de destino,
evitando la saturacion de los depdsitos con documentos duplicados,
se realizara aplicando el procedimiento del Articulo 2.8.2.25 del
Decreto 1080 de 2015. Para los documentos fisicos se utiizara el
picado; mientras que para los registros y metadatos electronicos|
nativos se ejecutara el borrado seguro e irreversible de la informacion
con el soporte del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Tecnologica,
bajo los lineamientos del Articulo 4.3.25 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

2200 19 02 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Comunicacion oficial x X PDF SGDEA [ X 2 8 X
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales

OFICIALES Recibidas Acta de anulacion de documentos X X PDF SGDEA | X Subserie documental que redne las copias de soporte o imagenes|
digitales de las comunicaciones oficiales e informacién extema que
ingresan a la UBPD, las cuales conforman un registro estrictamente|
cronoldgico y consecutivo en razén de su ndmero de radicacion de
entrada. Estas comunicaciones son capturadas, controladas y
através de la Unidad de Correspondencia (o el sistemal
de gestion documental de la entidad). Estos expedientes poseen un
valor administrativo y de control operativo primario, toda vez que
sirven como inventario inmediato, constancia legal de ingreso y testigo|
de recepcion de la correspondencia recibida en el dia a dia.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contarse|
a partir del cierre de la vigencia anual, una vez generado el ultimo
nGmero consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas de dichol
periodo. Cumplido este tiempo se transferiran al Archivo Central. Se
determina que esta subserie carece de valores secundarios de
carcter histérico, cientfico o cultural, debido a que no consituye una
unidad funcional auténoma y la memoria del tramite institucional de
cada documento recibido se preserva de forma organica dentro de los
expedientes principales y dependencias de destino a donde fueron
remitidos para su resolucion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, y
tras haber superado las revisiones de ley, se procedera a la|
Eliminacion (E) de esta subserie debido al agotamiento e sus valores
primarios y la ausencia de valores histdricos. Esta disposicion técnica
se justfica bajo el principio de no duplicidad, dado que las
comunicaciones originales y sus tramites de respuesta se encuentran
salvaguardados de manera permanente o misional en las series
documentales de las oficinas competentes, evitando la saturacion de}
los depositos con documentos duplicados, se realizara aplicando el
procedimiento del Articulo 2.8.2.25 del Decreto 1080 de 2015. Para
los documentos fisicos se utiizara el picado; mientras que para los
registros y metadatos electronicos 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.
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2200 25 HISTORIALES DE BIENES

Acta de entrega de bienes X X PDF SGDEA X 2 18 X
INMUEBLES

Serie documental que retine el conjunto de expedientes técnicos,
juridicos y administrativos que dan cuenta de la adquisicion, linderos,
propiedad, mantenimiento preventivo y correctivo, adecuaciones|
Escritura Pablica X X PDF SGDEA | X locativas y estado de los bienes raices de la UBPD. Incluye las|
escrituras publicas, los certificados de tradicion y libertad, los planos

6 y las licencias d 6n, los|
inventarios detallados de infraestructura, los peritajes técnicos, las|
Certificado de tradicion y libertad X x PDF SGDEA | X polizas de seguro del inmueble, y los registros de las intervenciones|
fisicas ejecutadas. Estos expedientes poseen un alto valor
administrativo, contable, fiscal y legal primario, por cuanto constituyen
el soporte juridico de la propiedad piblica y el instrumento de control
obligatorio de la infraestructura fisica.

ione
val
Impuestos prediales X X PDF SGDEA | X

Los expedientes permaneceran activos en el Archivo de Gestion
durante todo el tiempo en que el inmueble sea propiedad o esté bajo
el uso y administracion de la entidad. El tiempo de retencion
comenzaré a contarse a partr del cierre de la vigencia fiscal anual en
la cual se perfecciond la enajenacion, transferencia, entrega final o|
baja definitiva del bien inmueble del patrimonio de la UBPD. Estel
Acta de reunién X X PDF SGDEA X plazo precaucional ampara los términos de prescripcion ordinaria de|
bienes raices segin el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, y el tiempol
legal para responder por acciones de responsabilidad civil contractual
‘Comunicacién oficial X X PDF SGDEA X derivadas de contratos de obra o intervenciones estructurales.
Cumplido este periodo, la serie adquiere valores secundarios de|
caracter historico, institucional y cultural, toda vez que se erige como
una fuente de 6 para futuras
que describan la evolucion arquitectdnica, la memoria fisical
isticas simbolicas y paisajisticas del entorno

Disefios arquitectonicos X X PDF SGDEA X

ylas
de la entidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
historiales de bienes inmuebles, como patrimonio cultural del Estado,
en su soporte original. Para garantizar la preservacion técnica,
integridad y consulta a largo plazo de los planos, cartografia y|
documentos de propiedad (fisicos o electrénicos), se aplicaran los
lineamientos del Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan
de Preservacion Digital de la UBPD.

000000Carrera 13 No. 27-90 Bogota. Colombia. Linea Nal. 000000P4gina3 de 3




a-ﬁj L AD DE YA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: GAD-FT-028
u B‘pD Gestion Administrativa Version: 006
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA: ‘SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 2200

- NIVEL DE TIEMPOS DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO pacees mverey DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION
> < FORMATO MEDIO o o TECNICA DEL PAPEL | EERIEUSHBSERE PROCEDIMIENTO
z I'4 w a DE DDHH /DIH
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2200 26 HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura de Compra X X PDF SGDEA | X 2 18 X
Acta de recibo a satisfaccion X X PDF SGDEA | X
Comprobante entrada de almacén X X PDF SGDEA | X
Tarjeta de propiedad X X PDF SGDEA | X
Serie documental que retne el conjunto de expedientes técnicos,
X juridicos y administrativos que registran la adquisicion, propiedad,
Ce"‘"”i?“’"‘ ‘"‘"":g”a‘ de aduana X X PDF SGDEA | X asignacion, mantenimiento, historial de siniestros y estado legal del
para vehiculos automotores parque automotor de la UBPD. Incluye las facturas de compra of
contratos de adquisicion, las tarjetas de registro o propiedad (icencias
de ténsito), las polizas de seguro (SOAT y Todo Riesgo), las
Certificado de inscripcion ante el revisiones  técnico-mecanicas, los contratos y hojas de vida de|
P X X PDF SGDEA | X mantenimiento preventivo y correctivo, y las bitacoras de control de|
y Estos poseen un alto valor]
administrativo, contable, fiscal y legal primario, por cuanto constituyen
el soporte juridico que ampara la circulacion de los automotores, el
control intermo de los recursos de transporte y el respaldo patrimonial
Seguro Obligatorio SOAT X X PDF SGDEA | X del activo en los estados financierds.
Los expedientes se mantendran activos en el Archivo de Gestion
durante todo el tiempo en que el vehiculo esté en operacion y bajo laf
poliza X X POF seoEA | x propiedad o administracion de la eniidad. EI tiempo de retencion
comenzaré a contarse a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en
Ia cual se perfecciond la enajenacion, remate, hurto con pérdida total
o baja definitiva del vehiculo del patrimonio de la UBPD. Este plazo
Certificado de la Revisién precaucional garantiza la cobertura ante los términos de prescripcion
Tecnicomecanicay de Emisiones X X PDF SGDEA | X de las polizas de seguros (Articulo 1081 del Codigo de Comercio) y
Contaminantes los plazos de conservacion de soportes contables y de depreciacion
(Articulo 28 de la Ley 962 de 2005). Cumplido este periodo, Ia serie|
adquiere valores secundarios de caracter historico e institucional,
n una fuente de 6n idonea para analizar la|
Acta de asignacion del vehiculo X X PDF SGDEA | X evolucion logistica de la entidad, las dinamicas de movilidad
institucional en el territorio y la administracion del parque automotor|
del Estado.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia legal en el
Bitacoras de Operacion X X PDF SGDEA X Archivo Central, se procedera a la Conservacién Total (CT) de los|
historiales de vehiculos, como testimonio de la gestion de los activos|
piblicos, en su soporte original. Para asegurar la preservacion
técnica, la integridad de las firmas y el acceso a largo plazo de las
hojas de vida del parque automotor, se aplicaran rigurosamente los|
Registro de mantenimiento X X PDF SGDEA | X lineamientos del Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan
de Preservacion Digital de la UBPD.
Reporte de incidentes X X PDF SGDEA X
Reporte de comparendos X X PDF SGDEA X
Acta de baja X X PDF SGDEA X
‘Comunicacién oficial X X PDF SGDEA X
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N
3
8
N

INFORMES

Informes de Gestion Informe de gestion X

SGDEA

Subserie documental que retine los informes periodicos (mensuales,
trimestrales o semestrales) de gestion y avance que preparan los
lideres y equipos de la Subdireccion de Gestion Administrativa para|
evidenciar el de metas, el e
indicadores y el estado de los planes de accion de la dependencia.
Incluye las matrices de seguimiento, los reportes operativos de|
soporte y los cuadros estadisticos sectoriales presentados

Estos y de)

control operativo primario, por cuanto constituyen el insumo y lal
rendicion de cuentas interma sobre Ia ejecucion de las actividades de|
soporte logistico y administrativo de la oficina.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia anual en la cual se presentd y entrego
el Gltimo informe periodico de gestion de la respectiva anualidad
Cumplido este plazo en la 6n de Gestion Tos|
expedientes se transferiran al Archivo Central. Se determina que estal
subserie carece de valores secundarios de carcter historico,
cientifico o cultural, toda vez que su utilidad como insumo sectorial se
agota una vez superado el periodo evaluado y auditado.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia en el
Archivo Central, y tras haber sido objeto de las auditorias de ley y de
control intemo, se procederd a la Eliminacion (E) de esta subserie
debido al agotamiento de sus valores primarios. Esta disposicion
técnica se justifica bajo el principio de no duplicidad de la informacién,
ya que la totalidad de los datos analiticos, estadisticas, logros y metas
validados

por esta son
consolidados estructuralmente por la Oficina Asesora de Planeacion
en la serie Informes de Gestion Institucional (la cual cuenta con

6n  Total), la  memorial
institucional a perpetuidad, se realizara aplicando el procedimiento del
Articulo 2.8.22.5 del Decreto 1080 de 2015; para los documentos
electronicos nativos se ejecutara el borrado seguro de la informacion
con el soporte de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, bajo los lineamientos del Articulo 4.3.25 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

2200 35

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Banco Terminolégico de | Banco Terminol6gico de Series y X
Series y Subseries Subseries Documentales
Documentales

SGDEA

Subserie documental que reine las versiones oficiales, cuadros|
técnicos, matrices de andlisis, metodologias y estructuras de
validacion que integran el Banco Terminologico de series y subseries
documentales de la UBPD. Incluye las definiciones detalladas de las
agrupaciones documentales producidas por la entidad en razon de
sus funciones, la identificacion de los tipos documentales asociados,
el andlisis de equivalencias conceptuales y las actas de mesas
técnicas de trabajo. Estos expedientes poseen un altisimo valor
administrativo, técnico y legal primario, por cuanto constituyen el
instrumento de control  archivistico ~obligatorio ~ disefiado para|

el lenguaje normalizar las
de los archivos y comprender el contexto de produccion documental
dela entidad.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a paric del ciere de la vigencia anual en la cual el Banc
Terminolégico (o sus respectivas actualizaciones) fue aprobadl
oficialmente por el Comité Intemo de Archivo. Cumplido este tiempo
se transferiran al Archivo Central. Se determina que esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter histérico, institucional y
cientifico, toda vez que se erige como un diccionario de control e

o
o

6n técnica ras que
requieran descifrar la estructura de la informacion, el contextol
organico-funcional y la evolucion de las competencias de la UBPD af
o 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
Bancos Te 6 su definitiva al
Archivo Historico de la UBPD para su preservacion como patrimoniol
archivistico y memoria institucional del Estado, en su soporte original
Para los documentos y expedientes electranicos nativos se aplicard|
de forma rigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de
2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD.
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SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO

FORMATO

MEDIO

NIVEL DE
ACCESO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PUBLICO

PUBLICO
CLASIFICADO
PUBLICO
RESERVADO

AG

AC

cT s E

REPRODUCCION

TECNICA DEL paPEL| SERIE/SUBSERIE
(M/D)

DE DDHH /DIH

PROCEDIMIENTO

N
N
S
8

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion | Cuadro de Clasificacién Documental X
Documental - CCD

SGDEA

x

Subserie documental que reine \as versiones  oficiales, matrices|

técnicas, estructuras de codificacion y actos administrativos  del

adopcion del Cuadro de Clasticacion Documental (CCD) de la UBPD.

Contiene los  instrumentos archivisticos que reflejan de formal

jerdrquica y sistémica la pvoduccmn dncumema\ de la entidad,
d

e fondos, secciones,
subsecciones, series y subseries ducumemales en estricta relacion,
con las funciones asignadas a cada dependencia. Estos expedientes
poseen un altisimo valor administrativo, técnico y legal primario, por
cuanto constituyen la base estructural obligatoria para la organizacion,
codificacion, inventario y posterior aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia anual en la cual la respectiva version
del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) fue aprobadal
formalmente por el Comité Interno de Archivo. Cumplido este tiempo
se transferira al Archivo Central. Se determina que esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter historico, institucional y|
cientifico, toda vez que representa el testimonio oficial de la evolucion
organica y funcional de la UBPD, siviendo como la llave analitical

ara la y el contexto de los
documentos a lo largo del tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Cenual se procecerd & Ia Conservacion Toal (CT) de los
Cuadros de Clasificacion Document:

definitiva al Avchwo Historico de la UBPD para su preservacion como|
memoria institucional del Estado, en su soporte original. Para los|
documentos y expedientes electronicos nativos se aplicara de formal
tigurosa o establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Plan de Preservacion Digital UBPD.

2200

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

D Inventario X

SGDEA

Subserie documental que retine los Formatos Unicos de Inventario|
Documental (FUID) y demés instrumentos archivisticos de control,
consulta y recuperacion que describen de manera exacta,
pormenorizada y precisa las series, subsenes expedientes o asuntos|
que integran los fondos documentales de la UBPD. Incluye los

pnmanas, los inventarios para procesos
de eliminacion o valoracién, y los inventarios de control e hitos de
entrega por cambio de funciones o administracion. Estos expedientes
poseen un altisimo valor administrativo, técnico y legal primario, por
cuanto constituyen el soporte e instrumento probatorio obligatorio|
indispensable para_certificar la custodia, entrega, ubicacion y

juridica sobre los. publicos del Estado.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contarse)
a parir del cierre de la vigencia anual en la cual se elabord, consolidd
y fimé el dlimo inventario documental del respectivo periodo.
Cumplido este tiempo se transferira al Archivo Central. Se determinal
que esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histerico,
institucional y cientifico, toda vez que representa la memoria analitica
de la exstencia y organizacion de los archivos de la UBPD,
erigiéndose como la tnica guia oficial de acceso y localizacion que
garantiza el derecho a la informacin de los ciudadanos y de la propia
administracion a través del tiempo.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Cenural, se procederé a \a Conservacién Total (CT) de los

par como_ patrimoniol
archivistico y memoria insitucionsl ndiseutibl, en su soporte original
(fisico o electrénico nativo). Para los documentos y expedientes
electi6nicos nativos se aplicard de forma rigurosa lo establecido en el
Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion
Digital de la UBPD.

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

000000P4gina6 de 6



_{i‘f—ﬁ UNIDAD DE B N A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: GAD-FT-028
U B‘pn T Gestién Administrativa Version: 006
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SUBSECCION /
OFICINA
PRODUCTORA
SERIE

SUBSERIE

SERIE

SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO

FORMATO

MEDIO

NIVEL DE
ACCESO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PUBLICO

ICADO

PUBLICO
CLASI

PUBLICO
RESERVADO

AG

AC

cT s E

REPRODUCCION

TECNICA DEL pAPEL| SERIE/ SUBSERIE
(M/D)

DE DDHH /DIH

PROCEDIMIENTO

N
3
8
@
&

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de

Archivos - PINAR Plan Institucional de Archivos X

Acta de Comité Intemno de Archivo X

Acto administrativo de adopcion e X X
implementacion

Informes de seguimiento X

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

Subserie documental que redne las versiones oficiales, diagndsticos|
archivisticos  integrales, matrices de  riesgos, formulacion  del
proyectos, cronogramas de metas y presupuestos que integran el Plan,
Institucional de Archivos (PINAR) de la UBPD. Contiene los|
instrumentos archivisticos de alta gerencia que plasman la planeacion
estratégica de la funcin archivistica, articulando las necesidades de
la gestion documental con los planes y proyectos estratégicos|
corporativos de la entidad, de conformidad con los lineamientos
técnicos del Archivo General de la Nacion. Estos expedientes poseen
valor administrativo, de planeacion, técnico y legal primario, por
cuanto constituyen el soporte legal y la directriz obligatoria que oriental
la inversion, la transformacion tecnoldgica y la mitigacion de riesgos|
asociados al patrimonio documental de la institucion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
apartir de la entrada en vigor de un nuevo plan. Cumplido este tiempol
se transferira al Archivo Central. Se determina que esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter historico, institucional y|
cientifico, toda vez que se erige como el testimonio oficial de las
politicas pablicas de informacion adoptadas por la UBPD, permitiendol
el estudio de la memoria evolutiva de sus sistemas de gestion, lal
asignacion de recursos y el nivel de desarrollo archivistico alcanzadol
en cada periodo de su historia.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
Planes Institucionales de Archivos (PINAR) junto con sus soportes,
para su preservacion como patrimonio documental de la Nacién, en
su soporte original. Para los folios en soporte fisico se podr aplicar la|
conversion de formato mediante digitalizacion certificada paral
optimizar su consulta y asegurar una doble preservacion. Para los
documentos y expedientes electronicos nativos se aplicara de formal
tigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD.

2200 35

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestion

Programa de gestion documental x
Documental - PGD J 9

Acta de Comité Intemno de Archivo X

Acto administrativo de adopcion e X X
implementacion

Informes de seguimiento X

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

Subserie documental que redne las versiones oficiales, diagnésticos|
de base, matrices de procesos, cronogramas de implementacion y
componentes técnicos que integran el Programa de  Gestion
Documental (PGD) de la UBPD. Contiene los instrumentos|
archivisticos normativos que establecen, regulan y modelan de
manera integral los procesos de la gestion documental (planeacion,
producci6n, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion
final, preservacion a largo plazo y valoracion). Estos expedientes
poseen valor administrativo, técnico, de planeacion y legal primario,
por cuanto constituyen el marco de politica intera  obligatoriol
disefiado para optimizar la trazabilidad de la informacién en el ciclo
vital de los documentos, independientemente de su medio de registro,
atendiendo la mejora continua de la enti

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contarse)
a partir de la entrada en vigor de un nuevo PGD. Cumplido este
tiempo, el expediente se transferiré al Archivo Central. Se determina
que esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histérico,
institucional y cientifico, toda vez que plasma de forma cualitativa las|

de creacion, difusion |
administracion de la informacion de la UBPD, sirviendo como fuente
primaria para comprender la evolucién tecnolgica y metodolégica de
la entidad.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los|
Programas de Gestion Documental (PGD), para su preservacion
como patrimonio documental e institucional del Estado, en su soporte]
original. Para los documentos en soporte fisico, se podra aplicar la|
conversién de formato mediante digitalizacion certiicada paral
garantizar el acceso masivo sin afectar los folios originales. Para los|

y nativos se aplicard de forma
rigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SUBSECCION /
OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUBSERIE

SERIE

SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO

FORMATO

MEDIO

NIVEL DE
ACCESO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PUBLICO

PUBLICO
CLASIFICADO
PUBLICO
RESERVADO

AG

AC

cT s E

REPRODUCCION

TECNICA DEL pAPEL| SERIE/ SUBSERIE
(M/D)

DE DDHH /DIH

PROCEDIMIENTO

N
N
S
8

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso [ Tabla de Control de Acceso

SGDEA

x

Subserie documental que reine las matrices técnicas, indices de|
informacion clasificada y reservada de la UBPD. Contiene los|
instrumentos archivisticos integrados por los listados de series y|
subseries documentales en los cuales se identifican, fundamentan y|
regulan sus condiciones de acceso, restricciones, perfiles de usuario |
niveles de reserva, en estricta articulacion con la Ley 1712 de 2014,
Estos expedientes poseen un altisimo valor administrativo, técnico y|
legal primario, por cuanto constituyen la norma interna obligatoria que|
blinda la seguridad de la informacion, protege los datos sensibles de|

las victimas y garantiza el cumplimiento del principio de
delegada.

Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a parti de Ia entrada en vigor de una version de TCA. Cumplido este
plazo, el expediente se transferira al Archivo Central. Se determina|
que esta subserie adquiere valores secundarios de carcter historico,
institucional y cientifico, toda vez que representa el marco legal
evolutivo del derecho de acceso a la informacion y las politicas de
reserva del Estado, sirviendo como fuente primaria indispensable para|
auditar y comprender los niveles de restriccion aplicados a los
archivos del postconfiicto a través 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
expedientes de las Tablas de Control de Acceso (TCA), para su
preservacion como memoria e instrumento de control legal
permanente del Estado, en su soporte original. Para los documentos y|
expedientes electronicos nativos se aplicara de forma rigurosa Io
establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan
de Preservacion Digital de la entidad, salvaguardando sus metadatos
de seguridad y firmas electrénicas.

2200

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion

Tablas de Retencion Documental X X
Documental - TRD

Memoria descriptiva X

Acta de Comité Interno de Archivo X

Acto administrativo de adopcion e
implementacion

Comunicacion oficial X

Registro de asistencia X

Registro de publicacion X

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

Subserie documental que retine las versiones oficiales de las TRD,
memoria descriptiva, actas de comités, actos administrativos de|
aprobacion, resoluciones y registros de difusion que integran el
expediente de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de laf
UBPD. Contiene los documentos mediante los cuales se registra la|
planeacion, elaboracion, actualizacion, aprobacion y el tramite del
aprobacion de este instrumento archivistico. Estos expedientes
poseen un altisimo valor administrativo, técnico y legal primario, por
cuanto constituyen la norma institucional obligatoria que faculta y|
legaliza el control de los plazos de retencion, las transferencias y la|
disposicion final de los archivos.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir de la aprobacion de una nueva version de TRD. Cumplido
este plazo, el expediente se transferira. Se determina que estal
subserie adquiere valores secundarios de carcter historico,

y cientifico, toda vez que representa el mapa estructural e
histérico de las competencias de la UBPD, sirviendo como la fuente)
de derecho archivistico indispensable para examinar la evolucion de
sus funciones y la legalidad de los procesos de

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
expedientes de creacion y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), para su preservacion como memoria e|
instrumento regulador permanente del Estado, en su soporte original.
Para los documentos en soporte fisico, se aplicara el procesol
complementario de digitalizacion certificada en su totalidad paral
garantizar su consulta continua y duplicidad de seguridad. Para los
documentos electrénicos nativos se aplicar de forma rigurosa lo
establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan
de Preservacion Digital de la UBPD.
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U B‘pn o Gestién Administrativa Version: 006
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 2200

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SUBSECCION /
OFICINA
PRODUCTORA
SERIE

SUBSERIE

SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO

FORMATO

MEDIO

NIVEL DE
ACCESO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PUBLICO

PUBLICO
CLASIFICADO
PUBLICO
RESERVADO

AG AC

cT s E

REPRODUCCION

TECNICA DEL paPEL| SERIE/SUBSERIE
(M/D)

DE DDHH /DIH

PROCEDIMIENTO

N
3
8
@
&

INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de |Planilla de entrega de comunicaciones| X
CONTROL Comunicaciones Oficiales |oficiales

SGDEA

Subserie documental que redne las planillas de correspondencia,
bitacoras de reparto, reportes automatizados de trazabilidad, controles|
de mensajeria y registros de asignacion que evidencian la recepcion
de por parte de los asi como el

estricto a los ftiempos de respuesta de las
c

oficiales recibidas y por la UBPD. Estos|
expedientes poseen un valor administrativo y de control operativo de
caracter primario, por cuanto constituyen el instrumento técnicol
wransitorio disefiado para garantizar el fljo oportuno de las
comunicaciones, el cumplimiento de los términos legales de respuesta
y lavigilancia de los canales de radicacion institucional

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 generd,
wamit y firm6 la Giima planila de control o reporte de
correspondencia del respectivo periodo. Cumplido este plazo se
transferiran al Archivo Central. Se determina de forma clara que estal
subserie carece por completo de valores secundarios de caracter
histGrico, cientifico o cultural, toda vez que la memoria sustantiva de|
los tramites se conserva de manera definitiva en los expedientes del
las series misionales y de apoyo que recibieron la documentacion de|
fondo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia legal en el
Archivo Central, y tras haber superado las auditorias ordinarias de

control intemo, se procedera a la 6n (E) de los
de control de comunicaciones oficiales debido al agotamiento
definitivo de sus valores primarios. Esta disposicion se ampara en el
procedimiento del Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Para|
los documentos y registros en soporte electrénico nativo, se ejecutard|
el protocolo de borrado seguro y permanente de los datos con el
soporte técnico del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Tecnologica,
atendiendo estrictamente o establecido en el Atticulo 4.3.2.5

6 6 del Acuerdo

de
001 de 2024 del AGN.

2200 46

PLANES Planes de Conservacion

Documental Plan de conservacion documental X

Acta de Comité Intemo de Archivo X

Acto administrativo de adopcion e
implementacion

Comunicacion oficial X

SGDEA

SGDEA

SGDEA

SGDEA

Subserie documental que reine las versiones oficiales, diagnsticos|
de estado de conservacion de los depositos, matrices de riesgos
fisicos y biolégicos, metodologias de conservacion preventiva y
cronogramas  de intervencion que integran los  Planes  de
Conservacion Documental de la UBPD. Contiene los instrumentos|
estratégicos y técnicos orientados a establecer las acciones a corto,
mediano y largo plazo necesarias para implementar los programas,
procesos y procedimientos tendientes a mantener las caracteristicas|
fisicas y funcionales de los documentos de archivo, asegurando que
se conserven con sus propiedades de autenticidad, integridad,

fiabilidad y a través del
tiempo. Estos expedientes poseen un altisimo valor administrativo,
técnico y legal primario, por cuanto constituyen la directriz obligatorial
para mitigar el deterioro de los fondos documentales de la entidad.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual finalizo el
periodo de ejecucion cronologica, o la vigencia temporal establecidal
para el respectivo plan de conservacion documental. Cumplido estel
plazo el expediente se transferira al Archivo Central. Se determina que|
esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico,
institucional y cientifico, toda vez que representa la memoria técnica)
de las politicas de proteccion patrimonial y bioseguridad adoptadas
por la UBPD, sirviendo como fuente primaria para futuras|
investigaciones sobre la evolucion de las ciencias de la conservacion
y la salvaguarda fisica de los archivos.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
Planes de Conservacion Documental junto con sus Soportes, anexos |
fichas técnicas de monitoreo, disponiendo su transferencia definitival
al Archivo Histérico de la UBPD para su preservacion comol
patrimonio cultural de la Nacion, en su soporte original. Para los|
documentos y expedientes electronicos nativos se aplicara de formal
rigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD, asegurando lal
inmutabilidad de sus firmas digitales.
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NIVEL DE TIEMPOS DE

S PN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

REPRODUCCION
FORMATO MEDIO TECNICA DEL paPEL| SERIE/SUBSERIE PROCEDIMIENTO
i) DE DDHH /DIH

SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO AG AC cT s E

SUBSECCION /
OFICINA
PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE
PUBLICO
PUBLICO
CLASIFICADO
PUBLICO
RESERVADO

N
3
8
IS
3
9
8

PLANES Planes de Preservacion [Plan de preservacion digital a largo

Digital a Largo Plazo  |plazo X PDF SGDEA | X 2 8 X

Subserie documental que retine las versiones oficiales, diagndsticos|
de obsolescencia tecnologica, matrices de riesgos  digitales,
esquemas de metadatos de preservacion, metodologias de
Acta de Comité Interno de Archivo X PDF SGDEA X 6n de formatos y cronogramas de implementacion que|
integran los Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo de la|
UBPD. Contiene los instrumentos estratégicos y normativos|
orientados a definir las acciones a corto, mediano y largo plazo
Acto administrativo de aprobacién X PDF SGDEA X requeridas para implementar los programas, estandares, procesos €|
infraestructura tecnolégica tendientes a asegurar la integridad,
autenticidad, fiabilidad y legibilidad de los documentos electrGnicos de|
archivo a lo largo de su ciclo vital. Estos expedientes poseen un)
SGDEA | X altisimo valor administrativo, técnico, de planificacion y legal primario,
por cuanto constituyen el marco de politica interna

Comunicacion oficial X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual finalizo o la|
vigencia establecida para el respectivo plan de preservacion digital
Cumplido este plazo, el expediente se transferira al Archivo Central
Se determina que esta subserie adquiere valores secundarios del
caracter histdrico, institucional y cientifico, toda vez que representa laf
memoria técnica de las politicas de transformacion digital y seguridad
de la informacion adoptadas por la UBPD, sirviendo como fuente
primaria para futuras investigaciones sobre la evolucion de  la|
tecnologia informética del Estado y la administracion de datos
pblicos en el postconficto.

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo junto con la totalidad de|
sus soportes, anexos y matrices, para su preservacion comol
patrimonio documental e institucional del pafs, en su soporte original.
Para los documentos y expedientes electrénicos nativos se aplicard|
de forma rigurosa y reflexiva lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN y el propio Plan de Preservacion Digital de lal
UBPD, asegurando la inmutabilidad de sus firmas digitales y sus|
metadatos.

2200 46 13 PLANES Planes de Transferencias
Documentales Primarias | Cronograma de transferencias
documentales primarias

Subserie documental que retine las versiones oficiales, cronogramas|
X PDF SGDEA | X 2 8 X anuales, metodologias de preparacion de archivos, actas de entrega y
Formatos Unicos de Inventario Documental (FUID) que integran los|
Planes de Transferencias Documentales Primarias de la UBPD.
Contiene los expedientes en los que se planifican, coordinan y|
registran formalmente los procesos técnicos, administrativos y legales|
mediante los cuales se realiza el traslado fisico y digital de la|
Solicitud de transferencia primaria X XLSX SGDEA | X documentacion, en estricto cumplimiento de los tiempos de retencion
y disposiciones finales autorizados en las Tablas de Retencién
Documental (TRD). Estos expedientes poseen un altisimo. valor|
administrativo, técnico y legal primario, por cuanto constituyen el
soporte e instrumento probatorio obligatorio para certificar la cadenal
de custodia.

Acta de transferencia primaria X PDF SGDEA | X
El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual se aprobé el
plan, finaliz6 el cronograma de transferencias del periodo o se|
suscribi6 la dltima acta de traslado documental de dicha anualidad.
Cumplido este plazo en el proceso de Gestion Documental, el
expediente se transferira al Archivo Central. Se determina que esta
subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico,
institucional y cientifico, toda vez que representa la memoria técnical
del movimiento, organizacion y destino de los fondos documentales|
de la UBPD, sinviendo como fuente primaria irremplazable para
auditar y comprender la procedencia y la integridad del patrimoniol
de la entidad a través del tiempo.

Comunicacion oficial X PDF SGDEA | X

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los|
planes, actas de parasu
preservacion como patrimonio cultural de la Nacion, en su soporte
original. Para los documentos y expedientes electrénicos nativos se
aplicara de forma rigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD,
asegurando la integridad de los metadatos de transferencia y las
firmas electronicas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: GAD-FT-028
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UBPD i Gestion Administrativa Version: 006
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 2200

NIVEL DE TIEMPOS DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ACCESO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION
> s FORMATO MEDIO o| o TECNICA DEL paPEL| SERIE/SUBSERIE PROCEDIMIENTO
z m 3 DE DDHH /DIH
O <0 u oo )=l (m/D)
250 w z EIERIEE
258 z ? SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES FiSICO ELECTRONICO 2|aC|aE| A | Aac | cr s E
n ko < =RZA L
268 @ 2 22229
3 & o| @
2200 46 21 PLANES Planes Institucionales de
Gestion Ambiental Plan institucional de gestion ambiental M oOF seoEa | x 5 s M Subserie documental que redne las versiones oficiales, diagndsticos
- PIGA ambientales de base (lineas base de consumo de agua, energia,

papel y generacion de residuos), matrices de aspectos e impactos
ambientales, cronogramas de programas  ecoeficientes y actos|
de adopcion del Plan Institucional de Gestion
Ambiental (PIGA) de la UBPD. Contiene los documentos en los que sef
Matriz plan de accion X XLS SGDEA | X definen los acciones, Y|
estrategias de mejora continua que adopta Ia entidad en el marco def
su Sistema de Gestion Ambiental. Estos expedientes poseen un altol
valor administrativo, técnico, de planificacion y legal primario, por|
cuanto constituyen el marco normativo interno de caracter obligatorio|
disefiado para regular el impacto ambiental ~derivado del
funcionamiento de las sedes de la institucion.

Registro de consumo X XLS SGDEA X

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual finalizo el
periodo de ejecucion o la vigencia establecida para el respectivo plan
institucional e gestion ambiental. Cumplido este tiempo, el
expediente se transferira al Archivo Central. Se determina que estal
subserie adquiere valores secundarios de carcter historico,
y cientifico, toda vez que se erige como la memorial
cualitativa y cuantitativa de la gestion ecolgica del organismo,
permitiendo investigaciones sobre la evolucion de la infraestructura)
verde del Estado, el uso eficiente de recursos publicos y las politicas
de sostenibilidad implementadas por la UBPD.

Registro de generacion de residuos X XLs SGDEA | X

Una vez cumplidos los tiempos de permanencia y retencion legal en el
Archivo Central, se procedera a la Conservacion Total (CT) de los
Planes Institucionales de Gestion Ambiental (PIGA) junto con la)
totalidad de Sus soportes y anexos, para su preservacion como
patrimonio documental e institucional del Estado, en su soporte|
original. Para los documentos y expedientes electrénicos nativos se
aplicara de forma rigurosa lo establecido en el Titulo 6 del Acuerdo
001 de 2024 del AGN y el Plan de Preservacion Digital de la UBPD,
garantizando la integridad a largo plazo de las bases de datos
ambientales y firmas digitales.

000000Carrera 13 No. 27-90 Bogota. Colombia. Linea Nal. 000000P4ginall de 11




=y = DAD DE B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: GAD-FT-028
UBPD T Gestion Administrativa Version: 006
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO - UBPD
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REPRODUCCION
S FORMATO MEDIO ol o TECNICA DEL pAPEL| SERIE/ SUBSERIE PROCEDIMIENTO
& m 2 DE DDHH /DIH
S «0 w oloz|eg (M/D)
9Z5 w [ clod|og
9o8 I @ SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Fisico ELECTRONICO ZlZZ|z2x| Ac | Ac ct s E
BL3 & o 2122|128
309 2 2l2<|2]
n & ol =
2200 52 03 PROGRAMAS Programas Integrales de
Seguros Subserie documental que contiene el Programa Integral de Seguros|
Programaintegral de Seguros X . seoea | x 5 18 M de la UBPD en el cual se contempla informacion frente a documentos
relativos a la contratacién y ejecucion de los seguros que cubren
mltiples riesgos, activos y situaciones institucionales, incluyendo la|
combinacion de coberturas de Ramos Técnicos, Todo Riesgo Dafio
Material, Responsabilidad Civil Servidores Pdblicos, Infidelidad y|
Riesgos Financieros, Manejo Global Automotores.  Estos|
expedientes poseen un alto valor administrativo, legal, contable y
Matriz seguimiento siniestros X PDF SGDEA X fiscal primario, por cuanto constituyen la garantia juridica y el respaldo|
financiero para la proteccion integral del patrimonio publico de lal
entidad frente a siniestros o pérdidas.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contarse|
a partir del cierre de la vigencia fiscal anual en la cual el Programa|
Integral de Seguros perdi6 vigencia formal, cesaron sus efectos|
juridicos o se liquidd el contrato de agencia de seguros
correspondiente. Cumplido este plazo, el expediente se transferira al
Archivo Central, adquiere valores secundarios de caracter histérico
institucional, ya que permite evidenciar la evolucion de las politicas de|
gestion del riesgo, la valoracion de los activos estatales y las
estrategias de proteccion patrimonial adoptadas por la UBPD a lo
largo del tiempo.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y permanencia legal en el
Archivo Central, y tras el respectivo fenecimiento de cuentas por los
entes de control fiscal, se procedera a la Conservacion Total (CT) de
los expedientes del Programa Integral de Seguros, para su
preservacion en su soporte original. Para los documentos Y|
expedientes electrénicos nativos se aplicara  rigurosamente lo
en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN y el Plan|
de Digital de la UBPD, la integridad de los
metadatos y las firmas digitales de las polizas.
FIRMAS CONVENCIONES
JEFE DE LA DEPENDENCIA:
S U6 CORTES SO TR
BB e MO A
VALBUENA Bl
NOMBRE: Sandra Julieta Valbuena Cortés CARGO: Subdirectora de Gestion Administrativa FIRMA: COREEEé#E DRA = i

AG: Archivo de Gestion

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD:

VALBUENA CORTES it

AC: Archivo Central

CT: Conservacion total

S: Seleccion

E: Eliminacion

NOMBRE: Sandra Julieta Valbuena Cortés CARGO: Subdirectora de Gestién Administrativa FIRMA: SANDRA JULIETA S
SECRETARIO (A) GENERAL O FUNCIONARIO (A) ADMINISTRATIVO (A) DE IGUAL O SUPERIOR JERARQUIA:
HERRERA
NOMBRE: Erik Al \dro H Ye CARGO: S tario Ge 1] FIRMA: YEPES ERIK
: Erik Alejandro Herrera Yepes : Secretario General :
ALEJANDRO FECHA DE APROBACION: 17 de Julio de 2026

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

000000P4ginal2 de 12



		2026-07-31T14:11:14-0500


		2026-08-14T10:52:55-0500


		2026-08-28T13:29:22-0500




