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GLSTIÓN ADMIN1S1 RATIVA 

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 

CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCIÓN CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

100 DIRECCION 
GENERAL 

3 ACTAS 1 Actas Consejo Directivo 
4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Resoluciones 

30 INFORMES 

1 Informes a Entidades de Control 
2 Informes a Entidades de Orden Nacional 
3 Informes a Entidades de Orden Distrital 
4 Informes de Gestión 
5 Informes de Riesgos 

42 PLANES 1 Planes Estratégicos de la Entidad 

200 
OFICINA 

ASESORA 
JURIDICA 

2 ACCIONES CONTENCIOSAS 
2 Acciones Contenciosas Judiciales en Contra de la 

Unidad Nacional de Protección 

3 Acciones Contenciosas Judiciales Instaurados por la 
Unidad Nacional de Protección 

2 ACCIONES CONTITUCIONALES 1 Acciones de tutela 

3 ACTAS 
2 Actas Comité Conciliación y Defensa Judicial 

3 Actas de Reunión 
18 CONCEPTOS 1 Conceptos Jurídicos 
20 CONSTANCIAS 

29 INCUMPLIMIENTOS DE 
CONTRATOS 

30 INFORMES 
6 Informes a Entes de Control 
7 Informes de Gestión 
8 Informes Otras Entidades 

300 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

3 ACTAS 4 Actas Coordinación del Sistema de Control Interno 

8 ATENCIÓN A ORGANOS DE 
CONTROL Y OTROS 

9 AUDITORIAS INTERNAS 1 Auditorías Internas de Calidad 
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30 INFORMES 

37 MAPA DE RIESGOS 

48 PROGRAMAS 

Auditorías Internas de Gestión 2 

Informes de Austeridad del Gasto 9 
Informes de Control Interno Contable 10 

Informes de Evaluaciones y Seguimiento a Planes 
de Mejoramiento Institucional 

11 

Informes de Evaluaciones y Seguimiento al Sistema 
de Gestión Integrado 

12 

Informes Trimestrales de Seguimiento y 
evaluaciones Plan de Mejoramiento Institucional y 
por Procesos 

13 

Informes Semestrales de Seguimiento y 
evaluaciones Plan de Mejoramiento Institucional y 
por Procesos 

14 

Informes de Evaluaciones y Seguimiento a la 
Estrategia Anticorrupción y de Atención al 
Ciudadano 

15 

Informes Sobre Procesos o Conciliaciones 
Judiciales — Sistema Único de Información Litigiosa 

16 

informes de Legalidad del Software y Derechos de 
Autor 

17 

Informes Ejecutivo Anual de Control Interno 18 

Informes Pormenorizado de Evaluación del Sistema 
de Control Interno 

19 

Informes Sobre Atención a Peticiones, Quejas y 
Reclamos 
Informes del Reporte Enviado a CGR 
Mapa de Riesgos por Corrupción 
Programas de Fomento de Cultura de Autocontrol 

Programas Generales de Auditorias y Cronogramas 
de Informes 

2 

20 

21 
1 
1 
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UNIDAD NACIONAL. DE PROTECCIÓN 

400 

OFICINA 
ASESORA DE 

PLANEACION E 
INFORMACION 

3 ACTAS 5 Actas de Reunión 
11 BANCO DE PROYECTOS 

30 INFORMES 

22 Informes a Entidades de Control 
23 Informes a Entidades Estatales 

24 Informes de Gestión Consolidado de la UNP 

25 Informes de Seguimiento a Ejecución Presupuestal. 

26 Informes de Seguimiento a Planes y Programas de 
la Entidad. 

31 INSTRUMENTOS ADMINISTRACION 
SISTEMA DE GESTION INTEGRADA 

36 MANUALES 1 Manual de procesos y procedimientos 

42 PLANES 

2 Planes Operativos Anuales de Inversión 
3 Planes Estratégicos de Acción 

4 Planes Estratégicos de Información y Gestión de 
Tecnología 

5 Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial 

6 Planes de Desarrollo Administrativo Institucional 

7 Planes Plurianuales 
46 PRESUPUESTO 

400 

OFICINA 
ASESORA DE 

PLANEACION E 
INFORMACION 

410 

GRUPO DE GESTIÓN 
INFORMATICA Y DE 
SOPORTE TÉCNICO 

(GGIST) 

3 ACTAS 6 Actas de Comité Operativo 
7 Actas de Comité Técnico 

7 ARQUITECTURAS DE SEGURIDAD 

1 Arquitectura del Sistema de Gestión de la 
Seguridad de la Información - SGSI 

2 Arquitectura de Activos de Información 

3 Arquitectura de Gestión de Riesgos 

4 Arquitectura de Requisitos Legales 

5 Arquitectura de Registros 
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

6 Arquitectura de Datos Personales 

21 CONTRATACIÓN 
1 Convenios Interadministrativos de Intercambio de 

Información 
2 Convenios Interadministrativos de Colaboración 

30 INFORMES 

27 Informes a Entes de Control 

28 Informes a Otras Entidades 

29 Informes de Estado y Gestión 

30 Informes Técnicos 

35 LICENCIAS DE SOFTWARE 

42 PLANES 
8 Planes Estratégicos T.1 

9 Planes de Mantenimiento Estructura T.I 

44 POLITICAS 1 Política de Uso y Aplicación de Estrategias y 
Herramientas Informáticas 

50 PROYECTOS 1 Proyectos de Política Pública de Ti 

55 SOPORTE TECNOLOGICO MESA 
DE SERVICIOS T.I 

OFICINA 
ASESORA DE 

PLANEACION E 
INFORMACION 

420 
GRUPO DE 

MEJORAMIENTO 
CONTINUO (GMC) 

3 ACTAS 8 Actas de Reunión 

17 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones de Oficialización de Documentos 
de Sistema de Gestión Integrada 

27 FORMATOS 1 Formatos Obsoletos 
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

2 Formatos de Solicitud de Creación Modificación y/o 
Anulación 

30 INFORMES 

31 Informes de Seguimiento Compes 

32 Informes Avance del Sistema de Gestión Integrada 

33 Informes de Presupuesto 

34 Informes de Auditorias Icontec al Sistema Integrado 
de Gestión 

35 Informes de Encuestas de Satisfacción al 
Ciudadano 

36 Informes de Implementación del Modelo Integrado 
de Planeación 

37 Informes a Entidades Estatales 

38 Informes control de Indicadores - Despliegue de 
política de calidad 

39 Informes de Revisión por la Dirección 

40 Informes Rendición de Cuentas 

41 Informes Productos No Conforme 

42 Informes Tablero de Mando 

43 Informes Acciones Correctivas Preventivas y de 
Mejora 

44 Informes al Sistema de Gestión Integrada 
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37 MAPA DE RIESGOS 2 Mapa de Riegos por Procesos 

42 PLANES 
10 Planes de Mejoramiento 

11 Planes de Gestión Ambiental 

400 
ASESORA DE 

PLANEACIÓN E 
INFORMACIÓN 

430 GRUPO DE ATENCIÓN AL 
USUARIO (GAU) 

3 ACTAS 9 Actas de Reunión 

30 INFORMES 
45 Informes Encuestas de Satisfacción 

46 Informes Seguimiento PQRS 

41 PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS 
Y SOLICITUDES 

42 PLANES 12 Planes Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 

500 SECRETARIA 
GENERAL 

3 ACTAS 

10 Actas Comité Institucional de Desarrollo 
Administrativo 

11 Actas de Reunión 
12 Actas Comité de Bajas 
13 Actas Comité de Contratación 

4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 
1 Circulares 

2 Resoluciones 

30 INFORMES 
47 Informes a Entidades de Control 
48 Informes a Otras Entidades 
49 Informes De Gestión 

500 SECRETARIA 
GENERAL 510 GRUPO DE 

PRESUPUESTO 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

3 Resolución de Traslado Internos 

4 Resolución Desagregación 
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14 CERTIFICADOS 

1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

2 Certificado de Registro Presupuestal 

30 INFORMES 50 Informes Presupuestales 
52 RESERVAS PRESUPUESTALES 

500 SECRETARIA 
GENERAL 520 GRUPO DE TESORERIA 

12 CAJA MENOR 
1 Caja Menor Viáticos 
2 Caja Menor Administrativa 

13 CERTIFICACIONES 
1 Certificaciones de Pago 
2 Certificaciones Bancarias 

26 EXTRACTOS BANCARIOS 
30 INFORMES 51 Informes a Entes de Control 

40 ORDENES 
1 Órdenes de Pago 
2 Ordenes Presupuestales 
3 Ordenes no Presupuestales 

51 REEMBOLSOS 
1 Reembolsos Tesoros Nacional 
2 Reembolso Caja menor 

500 SECRETARIA 
GENERAL 530 GUPO DE 

CONTRATACIÓN 

3 ACTAS 14 Actas Comité de Contratación 

21 CONTRATACIÓN 
1 Contratos 

3 Convenios Interadministrativos 
30 INFORMES 52 Informes a Entes de Control 

500 SECRETARIA 
GENERAL 540 

GRUPO DE 
CONTABILIDAD 

19 CONCILIACIONES BANCARIAS 

23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 

30 INFORMES 
53 Informes de estado de actividades económico social 

y ambiental 
54 Informes Indicadores Conciliación Bancaria 
55 Informes Ruta Financiera 

34 LIBROS OFICIALES 
1 Libro Mayor y Balance 
2 Libro Diario 
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN • 

39 NOTAS CONTABLES 

500 SECRETARIA 
GENERAL 550 GRUPO DE CONTROL 

DISCIPLINARIO INTERNO 
30 INFORMES 

Informes a Otras Entidades  

56 Informes a Entidades de Control 

57 
47 PROCESOS 1 Procesos Disciplinarios 

500 SECRETARIA 
GENERAL 560 GRUPO DE ALMACEN 

GENERAL 

5 ADMINISTRACIÓN DE BIENES 

1 Armas 

1 Baja de bienes 

1 Ingreso de bienes al Almacén 
1 Reintegro de bienes al Almacén 
1 Salida de Bienes de la Entidad 
2 Salida de Bienes de Consumo 
3 Salida de Bienes Devolutivos 
1 Transferencia de Bienes y de Bodegas 

16 COMPROBANTES 1 Comprobantes de Almacén 

32 INVENTARIOS 
1 Inventario de Bienes Devolutivos en Uso 
2 Inventario de Bienes Devolutivos en Desuso 
3 Inventario General de Bienes de Consumo 

500 SECRETARIA 
GENERAL 570 GRUPO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

22 CONTROLES 

1 Control de Mensajería 

2 Control de Pago Servicios Públicos 
3 Control de Arriendos 
4 Control de Préstamos Documentales 
5 Control de Recorridos Internos 
6 Control de Viajes Y Tiquetes Aéreos 

17 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Internas 

43 
PLANES PROGRAMAS E 
INSTRUMENTOS DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

1 Diagnóstico Integral de Archivos 

4 Inventario de Eliminación Documental 
5 Inventario Documental 
13 Planes de Transferencias Documentales 
14 Plan Institucional de Archivos PINAR 
3 Programa de Gestión Documental PGD - PGDE 
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GESTIÓN ADMINISTRATIVi\ 

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 0 

1 Tablas de Retención Documental 
2 Transferencias Documentales Primarias 
3 Transferencias Documentales Secundarias 

56 VEHICULOS 
45 PÓLIZAS SEGUROS 

600 
SUBDIRECCION 

EVALUACION 
DEL RIESGO 

3 ACTAS 15 Actas De Reunión 
25 EXPEDIENTE DEL BENEFICIARIO 
30 INFORMES 58 Informes De Gestión 

600 
SUBDIRECCION 
EVALUACION 
DEL RIESGO 

610 
GRUPO DE ANALISIS 

ESTRATEGICO 
POBLACIONAL (GAEP) 

3 ACTAS 16 Actas de Reunión 

30 INFORMES 

59 Informes a Entidades de Control 
60 Informes de Evaluación de Riesgos General 

61 Informe de Evaluación de Riesgo Sustentado en 
Amenaza 

600 
SUBDIRECCION 
EVALUACION 
DEL RIESGO 

620 

GRUPO CUERPO 
TECNICO DE 

RECOPILACION Y 
ANALISIS DE 

INFORMACION (CTRAI) 

3 ACTAS 17 Actas de Reunión 

600 
SUBDIRECCION 

EVALUACION 
DEL RIESGO 

630 

GRUPO DE CONTROL 
ASIGNACIONES DE 

MISIONES DE TRABAJO 
(GAMT) 

3 ACTAS 18 Actas de Reunión 

600 
SUBDIRECCION 
EVALUACION 
DEL RIESGO 

640 
GRUPO DE CONTROL DE 
CALIDAD DEL ANÁLISIS 
DE RIESGOS (GCCAR) 

3 ACTAS 19 Actas de Reunión 

600 
SUBDIRECCION 

EVALUACION 
DEL RIESGO 

650 

GRUPO SECRETARIA 
TÉCNICA DEL COMITÉ DE 
EVALUACIÓN DE RIESGO 
Y RECOMENDACIÓN DE 

MEDIDAS (CERREM) 

3 ACTAS 20 Actas CERREM 

4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 5 Resoluciones 

15 COMITÉS 
1 Comité de Evaluación de Riesgo y 

Recomendaciones de Medidas 

2 Comité Especial de Servidores y Ex Servidores 
Públicos 
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30 INFORMES 62 Informes Seguimiento CERREM 

49 PROYECCIONES 
PRESUPUESTALES (CERREM) 

600 
SUBDIRECCION 

EVALUACION 
DEL RIESGO 

660 

GRUPO SECRETARIA 
TÉCNICA DE GRUPO DE 

VALORACIÓN  
PRELIMINAR (GSTGVP) 

3 ACTAS 

21 Actas de Reunión de Sesión 

22 Actas General de Sesión 

600 
SUBDIRECCION 

EVALUACION 
DEL RIESGO 

670 GRUPO DE SOLICITUDES 
DE PROTECCIÓN (GSP) 

3 ACTAS 23 Actas de Reunión 

30 INFORMES 63 Informes Estadísticos de Solicitudes de Protección 
Gestionadas 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

30 INFORMES 64 Informes de Gestión 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

710 GRUPO DE 
IMPLEMENTACIÓN (G1) 

3 ACTAS 

24 Acta de Desistimiento 

25 Acta de Entrega de Medio de Comunicación A 
Funcionario 

26 Acta de Implementación de Medidas 
27 Acta de No Aceptación 
28 Acta de Reunión 

30 INFORMES 65 Informes a Entidades de Control 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

720 GRUPO DE HOMBRES DE 
PROTECCIÓN (GHP) 3 ACTAS 

29 Acta De Transición Por Esquemas Contratistas 

30 Acta Estudio Rotación Traslado Hombre De 
Protección Empresas Contratistas 
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31 Acta de Reunión 

22 CONTROLES 
7 Control Funcionarios Disponibles 
8 Control Horas Laborales 

30 INFORMES 66 Informes a Entidades de Control 
42 PLANES 15 

4 
Plan de Trabajo Esquema de Protección 
Programas de Prevención y Protección 48 PROGRAMAS 

53 SEGUIMIENTO MISIONES DE 
TRABAJO ESCOLTAS 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

730 GRUPO DE SEGURIDAD 
ESPECIAL (GSE) 3 ACTAS 32 Actas de Reunión 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

740 
GRUPO DE APOYO Y 
REENTRENAMIENTO 
OPERATIVO (GARO) 

3 ACTAS 33 Actas de Reunión 
6 ARMAMENTO 

30 INFORMES 
67 Informes a Entidades de Control 
68 Informes de Capacitaciones 

42 PLANES 16 Planes de Seguridad y Contingencia 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

750 

GRUPO DE CONTROL 
SEGUIMIENTO Y 

DESMONTE DE MEDIDAS 
(CSDM) 

3 ACTAS 

34 Acta de Desmonte y Desistimiento 

35 Acta de Devolución de Elementos de Medidas de 
Protección 

36 Acta de Reunión 

30 INFORMES 

69 Informes a Entidades de Control 
70 Informes de Desmonte de Medidas 

71 Informes de Verificación del Presunto Uso Indebido 
de Las Medidas de Protección 

72 Informe Administrativos y operativos de control y 
seguimiento a las medidas de protección 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

760 GRUPO DE VEHICULO DE 
PROTECCIÓN (GRVP) 3 ACTAS 

37 Acta de Entrega de Medio de Transporte Gmp-Ft02 
V3 

38 Acta de Préstamo y Devolución de Automotores 
Gmp-Ft01 V2 

39 Acta Entrega Chip de Combustible Gmp-Ft100 V1 
40 Acta de Entrega Tarjeta de Combustible Gmp-Ft101 
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN  

V1 

41 Acta de Reunión 
30 INFORMES 73 Informes a Entidades de Control 
32 INVENTARIOS 6 Inventario de Vehiculos 

700 
SUBDIRECCION 

DE 
PROTECCION 

770 

GRUPO CONTROL DE 
DESPLAZAMIENTOS 

ESQUEMAS 
PROTECTIVOS (DEP) 

14 CERTIFICADOS 3 Certificado de Permanencia 

30 INFORMES 74 Informes Técnicos Operativos 

54 SOLICITUDES 1 Solicitudes Tramite de Viáticos, Pasajes y Peajes 

700 
SUBDIRECCION 

PROTECC1ON 
780 GRUPOS REGIONALES 

DE PROTECCIÓN (GURP) 57 VIATICOS DE FUNCIONARIOS Y 
CONTRATISTAS 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 3 Comunicaciones Internas 

30 INFORMES 
75 Informes a Entidades Estatales 
76 Informes de Gestión 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

810 GRUPO DE REGISTRO Y 
CONTROL (GRC) 

22 CONTROLES 

9 Control de cesantías 
10 Control prima de servicios 
11 Control prima de navidad 
12 Control retroactivo 

13 CERTIFICACIONES 3 Certificaciones Laborales 
28 HISTORIAS 1 Historias Laborales 
30 INFORMES 77 Informes a Entidades de Control 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

820 

GRUPO DE 
CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SALUD 
OCUPACIONAL (GSBSO) 

3 ACTAS 

42 Actas Comité Convivencia Laboral 

43 Actas Comité de Bienestar Social e Incentivos 

44 Actas Comité Paritario Salud Ocupacional 

15 COMITÉS 
3 Comité Prioritario de Salud Ocupacional 

4 Comité de Capacitación y Bienestar 
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5 Comité de Convivencia Laboral 

42 PLANES 
17 Planes de Capacitación y Bienestar 

18 Planes de Formación y Capacitación 

48 PROGRAMAS 

5 Programas de Bienestar Social Laboral Estímulos e 
Incentivos 

6 Programas de Desvinculación Laboral Asistida 

7 Programas de Seguridad Industrial 

8 Programas Inducción y Reinducción 

9 Programas de Salud Ocupacional (sistema de 
gestión en seguridad y salud en el trabajo) 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

830 GRUPO DE NÓMINA (GN) 

10 AUTORIZACIONES 1 Autorizaciones Retiro de Cesantías 
24 EMBARGOS 
30 INFORMES 78 Informes a Entidades Estatales 
33 LIBRANZAS 
38 NOMINAS 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

840 

GRUPO DE COMISIÓN DE 
SERVICIOS Y 

AUTORIZACIÓN DE 
VIAJES (GCSAV) 

4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 6 Resoluciones 

30 INFORMES 

79 
Informes de Anticipo 

80 Informes de Legalizaciones 

40 ORDENES 4 Ordenes de Comisión 

800 
SUBDIRECCION 

DE TALENTO 
HUMANO 

850 
EVALUACIÓN (GES) 

3 
GRUPO DE SELECCIÓN Y  

ACTAS 
45 

Actas de Reunión 

46 
Actas de Comisión de Personal 

42 PLANES 19 
Planes Anual de Vacantes 
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

47 PROCESOS 

2 Procesos de Selección y Análisis Integral de 
Confiabilidad 

1 Estudios de procesos de selección 
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