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1010.08 OIS COMSTITUCIONMES La Subserie Acciones de Cumplimiento corresponde a la agrupacion documental que describe el mecanismo que permite hacer efectivo al
de una Ley 0 acto administrativo a través de la autoridad judicial, las acciones de cumplimiento accién no solo opera contra autoridad
1010.03.03 Acciones de Cumplimiento 2 8 ) X |administrativa que debe cumplir con la norma, sino también contra particulares que actuen en ejercicio de funciones publicas de la Unidad Nacional|
s de Proteccion.
 Notificacion Papel
© Demanda Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo
« Comunicacién oficial interna de provisin pogel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 4, en lo iente a Judicial y i ala
de fondos entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el trimite|
« Comunicaciones oficiales Papel de estos”.
« Poder Papel
La subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 87 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo desarrollado por la ley 393 de 1997; la Accién|
« Contestacién de demanda Papel . " . " : y
de Cumplimiento es un mecanismo judicial mediante el cual los ciudadanos pueden exigir el cumplimiento de una ley o de un Acto Administrativo, lo
« Comunicacién oficial de citacién a audiencia|  Papel anterior, previo reclamo directo a la autoridad renuente, lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de|
acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario, igualmente se dal
* Estudio juridico Popel cumplimiento a la Ley 1437 de 2011, en lo a el Codigo de " ydeloC
« Acta 0 certificacién de comité de
R Papel
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o|
* Acta de audiencia (si aplica) Papel financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno
« Auto Papel para dirimir conflictos de caricter fiscal.
« Presentacién alegato de conclusion Papel
€l tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta
© Sentencia Papel agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. De los cuales se
* Recurso Papel conservarin dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) aflos en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con su Gltimol|
s e sagiada lnstandls rapel tramite descrito en la tipologia sentencia segunda instancia, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las

actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizars una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en
relacién con el volumen documental ya que no supera S0 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de anilisis|
de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la)
produccién documental es menor o igual (< o =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la muestral

aquellos que poseen sobre el desarrolio de los procesos y actuaciones instaurados en contra de la Unidad|
que signifiquen una defensa meritoria de la Unidad, frente a una posible de los derechos en el desarrolio de las acciones|
misionales de Unidad Nacional de Proteccion-UNP. La informacién restante se eliminard cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios|
descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo)
de retencion de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevara)
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es|
importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara)
el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a)

cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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1010.08.08 P 5 . x | x |La Subserie Acciones de Tutela se conforma por la aciéi referente al preferente y sumario por medio del cual un
ciudadano puede exigir la proteccién inmediata de derechos C por ° enl
* Notificacién Papel disposiciones o fallos decretados por la Unidad de Proteccion Nacional.
« Escrito de tutela Papel
i La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo|
* Comunicaciones oficiales Papel
enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 4, en lo a Judicial y ala
 Poder Papel entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el tramite|
 Informes Papel de estos”.
* Acta de audiencia en los que se requiera Papel
La subserie tiene valor legal, de acuerdo al articulo 87 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo desarrollado por 1a ley 393 de 1997; la Accién
* Auto Papel de Cumplimiento es un mecanismo judicial mediante el cual los ciudadanos pueden exigir el cumplimiento de una ley o de un Acto Administrativo, lo
* Sentencia Papel anterior, previo reclamo directo a la autoridad renuente, lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de|
o v acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario, igualmente se da
| cumplimiento a la Ley 1437 de 2011, en lo a el Codigo de y de lo C "
* Sentencia segunda instancia Papel
La subserie no tiene valor contable, ya que la que contiene los que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la que contiene los que la componen no tienen valor alguno|

para dirimir conflictos de caracter fiscal.

€ tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta
|agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del trimite respectivo. De los cuales se
|conservarin dos (2) aios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con su ultimo|
trimite descrito en Ia tipologia sentencia, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito ell
trimite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizars una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en
relacién con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el ao; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de anslisis
de dejado en la de i6n de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la)
produccién documental es menor o igual (< 0 =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccidn cualitativamente de la muestra

a aquellos que un hito en cuanto a las reclamaciones que hace el ciudadano sobre sus derechos,

frente a las de los riesgos, amenazas y i donde no se las medidas de proteccin
individuales y/o colectivas que el ciudadano considera wuineradas. Esta informacién permite evaluar los indicadores de riesgo 3 nivel pais; sobre la
vulnerabilidad de los derechos de proteccion a los ci el correcto dela publica, sus postulados y ejecuciones|
frente a las reclamaciones del ciudadano, y las decisiones proferidas por la Unidad de Proteccin Nacional - UNP. La informacin restante se eliminar3|
cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizari el
Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

€l proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso se llevara
a cabo para generar copias de seguridad o respaido de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es
importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantard|
el Grupo de Gestion Documental. €l responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estari a
cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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1010.06 ACTAS La subserie Actas de Comité de Conciliacion se conforma con los registros documentales perteneciente a las reuniones convocadas en pro de|
de conflictos, con sujecién estricta a las normas juridicas El Comité de I es una “instancia que actia|
1010.06.06 Actas Comité Conciliacién 2 L] x X como sede de estudio, analisis y de politicas sobre del dafio y defensa de los intereses de la entidad”. (en linea,
1069 de 2015).
* Comunicacién oficial citacién a Comité Electrénico
« Acta de Comité de Conciliacion Papel El comité de conciliacién de la Unidad de Proteccién Nacional se reglamenta segin lo normado en la Resolucion 0074 del 6 de marzo de 2012, |
« Registro de asistencia de Comité Papel | soportado en el Articulo 17 del Decreto 1716 de 2009, que establece la forma en que deben estar integrados los comités de Conciliacién e iguaimente|

cudles son sus funciones, entre ellas se describen: i. Formular y ejecutar politicas de prevencién del dafio antijuridico; ii. Diseflar las politicas
generales que orientarén la defensa de los intereses de la entidad; iii. Estudiar y evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra del ente,|
para determinar a5 causas generadoras de los confitos; el indice de condenas; los tipos de dafo por los cuale resulta demandado o condenados
de las entidades; iv. Fijar directrices institucionales para la aplicacién de los mecanismos de arreglo
directo, tales como la transaccién y la conciliacién, sin perjuicio de su estudio y decisién en cada caso concreto...igualmente lo normado en el Decreto
4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 4, en lo Judicial y a la entidad en los procesos y|
actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el tramite de estos”.

las en las

Su valor legal estable segin lo mencionado en el Decreto 1069 de 2015 en su Articulo 2.2.4.3.1.1.7. segin procedimiento donde se establece que,
una vez recibida la solicitud por parte del Ministerio Piblico de encontrarla procedente fijaré fecha y hora para la celebracién de la audiencia de|
conciliacién la cual tendri lugar dentro de los 30 dias siguientes, posterior a la celebracion de la audiencia se enviars el acta al juez competente paral
su posterior aprobacién; dicha acta a la luz del articulo 2.2.4.3.1.1.13 de la misma ley, como ya se dijo, presta mérito ejecutivo. Dicho lo anterior es|
claro que, en materia procesal, la conciliacién de acuerdo con el Decreto 1069 de 2015 se surte en un lapso muy corto, sin embargo, de esta actuacion
puede que se tipifique alguna falta disciplinaria, en este sentido el articulo 30 del cédigo tnico disciplinario prevé el término de prescripcion de lal
accion disciplinaria, el cual es de S afios, no asi, también puede proceder contra los funcionarios que conciliacion en dicha audiencia la Accion de|
Repeticion. EI decreto 1069 de 2015 en su articulo 2.2.4.3.1.2.12 entrega los presupuestos de la mencionada accién y fija el término de 4 meses si se
encuentra merito para iniciar la accidn y 2 meses mas para presentar la demanda. El término de caducidad para esta demanda se encuentral
claramente determinado en la ley 1437 de 2011 articulo 164 literal I), y serd de 2 afios contados desde el dia siguiente de la fecha en que se realizé ell
pago. £l Decreto 1716 de 2009 compilado en el Decreto 1069 de 2015 abarca todo lo relacionado con el proceso de conciliacion extraprocesal en
asuntos de lo contencioso administrativo y los comités de conciliacién, en este orden de ideas, la conciliacién extrajudicial es un medio de solucién de|
conflictos, por el cual un tercero neutral e imparcial para este caso el Ministerio Publico, asiste a las partes a encontrar su propia solucién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la que contiene los que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caricter fiscal. n)
consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso conciliatorio.

De acuerdo con o anterior se fija como tiempo de retencién de diez (10) afios, de los cueles se conserva la informacién dos (2) afos en archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central. El cierre serd administrativo, con el ultimo trimite correspondiente a la tipologia auto que resuelvel
recurso, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservarin en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin; esta actas permiten evaluar la administracién pablica, sus postulados,
actuaciones de defensa y de acuerdo; en temas de amenaz3 riesgos y wlnerabilidades de las poblacones sujetas de proteccién, por lo tanto tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i con istraci
juridicos y la historia institucional.

publica, derechos humanos, temas|

€l proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccion, seré la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevard
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De otra parte, es
importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuaré cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta labor la adelantars
el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estars a
cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de 1a Informacién.
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101027 CONCEPTOS La subserie Conceptos Juridico enuncia los argumentos e interpretaciones normativas o juridicas sobre proyectos de actos administrativos, contratos|
Tor027.08 ; " T |¥/o convenios que deba suscribi o proponer 1a Unidad Nacional de Proteccidn, con el fin de informar u orientar soliiudes requeridas por un
SO S o ciudadano.
« Comunicacién oficial solicitud concepto Pepel
juridico La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo)
* Concepto juridico Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numerales 3 y 7, en lo concerniente a “elaborar, estudiar y conceptuar sobre|

proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba suscribir o proponer la Entidad y sobre los demis asuntos que le asignen, en|
relacién con la naturaleza de la Unidad en lo de su competencia y atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia y de
la Unidad”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por la Oficina Asesora Juridica, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por ello la
documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piiblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

£l tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta)
agrupacidn documental, se debe conservar por un periodo de cinco (S) aies. Se iniciaré el tiempo de retencién en el archivo de gestion después del
concepto juridico y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N® 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10 con la tipologia documental
concepto Juridico. Se conserva dos (2) aos en el archivo de gestion y tres (3) aos en el archivo central.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en
relacién con el volumen documental ya que no supera S0 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de analisis|
de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la
produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion cualitativamente de la muestral
corresponders aquellos que contienen elementos constantes o uniformes en el desarrollo de problemas juridicos en temas de proyectos, convenios vl
contratos que reglamenten vulneracién de derechos de ciudadanos protegidos, esta informacion serd conservada en su soporte original, ya que es|
fuente para investigaciones en el campo juridico e histérico de la Entidad. La informacion restante se eliminar cumplido el tiempo de retencion
siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizars el Grupo de Gestién Documental, unal
vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

£l proceso de reproduccién técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccién, serd la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevara
a cabo para generar copias de seguridad o respaido de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De otra parte, es|
importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la
el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estard al
cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1010.36 Los Contratos de Prestacion de Servicios, s un proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con|
1010.36.15 Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 x X |el objeto de realizar conla ° de una entidad pablica.
« Estudio previo Papel
« Analisis del sector econémico y de los »
oferentes apel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo|
* Estudio de mercado Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 8, en lo concerniente a “apoyar el desarrollo y sostenimiento del|
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel Sistema Integrado de Gestién ional, y la ia de sus en el dmbito de su competencia”.
« Ficha técnica Papel
* Matriz de riesgos. Papel Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y la contraparte, y|
« Aviso de convocatoria piblica P
b apel los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caricter probatorio dentro de posibles
* Proyecto de pliego de condiciones Papel
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.,
* Observaciones al proyecto pliego de papel
condiciones Asi mismo, se pueden derivar penales por la de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de|
* Respuesta a observaciones al pliego de . z
cor cién.
loion Papel rrupcion en su ejecucion.
« Acto administrativo de apertura del
proceso de contratacién reosl
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja movimientos econémicos y/o
 Pliego de condiciones definitivo Papel financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para)
« Observaciones al pliego de condiciones wivil dirimir conflictos de caracter fiscal.
definitivo
« Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo Pavel
Se establece un tiempo de retencién a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) ahos, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la)
« Adendas Papel
S B TEE———— Ley 80 de 1993. De los cuales se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) aos en el archivo central. £l tiempo|
rticipar en el proceso Fapel
Lotz e Lo de retencion en el archivo de gestion se iniciars después del acta de liquidacion, cobertura de las pélizas y el cierre administrativo segin lo establece|
« Ofertas Papel
el Acuerdo No. 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.
* Acta de diligencia e cierre del proceso Papel
« Informe de evaluacion y habilitacién de las papel
Propuestas Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccion en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en
« Observaciones de los oferentes sobre la i
avals Papel relacién con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de anlisis|
* Respuesta a observaciones de los oferentes papel de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion, estableciéndose que si la)
sobre la evaluacién
« informe de evaluacién y habilitacién " produccion documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion cualitativamente de la muestral
definitiva de las propuestas apal
| corresponders aquellos contratos que contengan informacion sobre funciones misionales, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales|
 Acta de audiencia de adjudicacién Papel
de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los esta serd en su soporte original. Asi mismo,|
 Acto administrativo de adjudicacién Papel
Ao sdalaistraiive. 0% dedlaraciéa 8a rape poseen valores histricos a nivel institucional, patrimonial de la UNP y desarrollo en la administracién pablica. EI restante de la documentacion se|
a
desierto
eliminara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion|
* Contrato Papel
Documental en el Archivo Central.
« Registro presupuestal Papel
* Garantia nica y/o de responsabilidad civil ,
extracontractual i
€1 proceso de reproduccin técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevard
« Acta de aprobacién de la garantia Papel
e Aikedinidn vape a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De otra parte, es|
« Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuars cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta labor la adelantars|
* Informes de supervision Papel el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estard a|
* Acta de liquidacién Papel

cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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copiGo SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | , Archi
SUBSERIE Gestion | centrat | ST E | D[S
TIPOS DOCUMENTALES
1010.63 | INFORMES La subserie Informes de Gestion consigna la informacién de la gestién realizada por la Oficina Asesora Juridica donde se deja registro de laf
1010.63.57 . % = 3 X % informacién administrativa concerniente al control de la actividad de la Oficina; la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los|
is altos niveles de direccion la sobre el de unidades y su valor inis se enriquece en |a medida que|
* Comunicacién oficial solicitud informe de
estion Papel son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
« Informe de Gestion Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo
enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 8, en lo concerniente a “apoyar el desarrollo y sostenimiento del
Sistema Integrado de Gestion yla de sus iones en el dmbito de su competencia”.

Dicha subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por la Secretaria General, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por ello Ia|
documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pablicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés. Esta subserie se reglamenta)
segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de la Republica y por la Contralorial
General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se|
modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencién se deberd conservar diez (10) aRos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sers administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 con la
tipologia documental informes de gestion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de gestion
evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de la Oficina Asesora Juridica, informacion que tiene valor
secundario como fuente potencial de consulta para las i con publica y gestion juridica y administracion de|
las actividades desarrolladas en funcién con el cumplimiento de la formulacién de estrategias con miras al fortalecimiento juridico de la UNP.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarin en su soporte original y deberin ser transferidos al Archivo)
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso se llevard|
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es)
importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuard cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantard)
el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estari al

cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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Pagina: de
DESCRIPCION DOCUMENTAL plrieniiad o DISPOSICION FINAL
cobico SOPORTEQ PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion | central |ST|E | D[S
TIPOS DOCUMENTALES
1010.90 PROCESOS La Subserie Procesos Contenciosos Administrativos se conforma por la agrupacié alas surtidas por los
actos procesales coordinados que se adelantan ante la de o G realizadas por a Oficina Asesora Juridica de la
1010.90.03 Procesos Contencioso Administrativo 2 s X | X |uUnidad Nacional de Proteccion.
« Queja, informe P
- La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo|
* Auto inhibitorio Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numerales 4 y 5 en lo a Judicial y
« Citacién de notificacion papel ala entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion, y supervisar el
i o trémite de estos y coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la
Unidad, que no correspondan a otras dependencias de la entidad”.
« Prictica de pruebas ordenadas Papel
« Recursos de apelacion Papel La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo establecido en la Ley 1437 del 18 de enero de 2011, por la cual se expide el Cédigo de
« Auto de investigacion. Papel o vaeloC
© Auto de prérroga Papel La subserie no tiene valor contable ya que la informacidn que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o|
* Auto de pliego de cargos Papel |financieros de la entidad, ni tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos no tiene valores para dirimir conflictos de caricter
* Auto de archivo Papel —
« Defensor de oficio Papel
Con respecto a los tiempos de retencion se establece que sea de diez (10) afios, de los cuales dos (2) corresponderdn al archivo de gestion y ocho (8)
* Auto de pruebas Papel al archivo central, el tiempo de retencién se contard a partir de la finalizacion el auto de archivo o la resolucién, el tiempo indicado se soporta de|
« Reaurso papel acuerdo con Ia prescripcion establecida en el articulo 52, Ley 1437 del 2011, £l cierre seri administrativo con el iitimo trimite correspondiente a la
" . . i
e Riearine Se cnthaitn = tipologia antecedentes disciplinarios, segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10; ; “una vez finalizadas s
actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.
« Fallo de primera instancia Papel
« Recurso proceso contencioso o Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizars una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion anual esto en
administrativo relacién con el volumen documental ya que no supera S0 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de analisis|
« Fallo de segunda instancia Papel de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la
« Antecedentes disciplinarios papel produccién documental es menor o igual (< o =) 2 50 la seleccién serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la muestral

correspondera de aquellos expedientes que permitan evaluar la administracion pablica, sus postulados, ejecuciones y actuaciones en defensa de|
temas de amenaza, riesgos y vuinerabilidades de las poblaciones sujetas de proteccion, por lo tanto tiene valor secundario como fuente potencial de|
consulta para las con pablica, derechos humanos, temas juridicos e historia y memoria institucional de las|
entidades publicas. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de|
abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en ell
Archivo Central,

£l proceso de reproduccin técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sers la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso se llevars)
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor historico y vital para la institucion. De otra parte, es
importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantard
el Grupo de Gestién Documental. €l responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estard a
cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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copico SORORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | centrat |CT|E | DS
TIPOS DOCUMENTALES
1010.90.18 Procescs de Colro Coactivo 2 = X | x |La subserie Procesos de Cobro Coactivos se conforma a partir de los tramites pertenecientes a “la potestad especial de la administracién que e
permite adelantar ante si el cobro de los créditos a su favor que consten en un titulo ejecutivo, sin necesidad de recurrir al érgano jurisdiccional. son
« Actos administrativos. Papel 3 "
fuente en el de contratos, de multas por asuntos disciplinarios a funcionarios y sanciones|
' Comunicaciones oficiales. Papel administrativas, en aquellos casos cuando se ganan un proceso a los acreedores a través de las costas y también comprenden otras obligaciones que|
« Actuaciones cobro persuasivo Papel nazcan de otro orden como actividades tributarias que se reconozcan.
* Actuaciones procesales cobro coactivo Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo|
o " enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numeral 6 en lo concerniente a "llevar a cabo las acciones encaminadas a|
Mandamiento ejecutorio. papel
lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Unidad por todo concepto, adelantando los procesos por jurisdiccion coactiva a que hayal
* Notificacién. Papel
lugar”.
« Adtuaciones de remate de bienes Papel
— Su valor legal se establece de acuerdo con su naturaleza puesto que son documentos que prestan merito ejecutivo, a partir de la vigencia de la Ley|
« Pazy salvo pago de la obligacién Papel . : : )
1066 de 2006 las Entidades publicas deben aplicar el procedimiento de cobro coactivo sefialado en el Estatuto Tributario, asi mismo, el Cédigo|
o Auto de Archivo terminacién por pago papel Administrativo Ley 1437 de 2011 en su articulo 89 y siguientes, establece que las obligaciones creadas en su favor, que consten en documentos que|

presten mérito ejecutivo se pueden satisfacer mediante la prerrogativa de cobro coactivo acudiendo ante los jueces competentes, en este entendido|
el cobro coactivo es un procedimiento especial mediante el cual se faculta a la Entidad para hacer efectivas obligaciones de forma forzada. £l Decreto
4473 de 2006 articulo 3 numeral 2, compilado en el Decreto 1625 de 2016, permite que el acreedor conceda plazo hasta por cinco (S) afios paral
colmar las obligaciones a su favor, el mismo término cinco (S) afios se predica para la prescripcion de la accién de cobro, esta accién puede ser
interrumpida o suspendida. Otro término para tener en cuenta es el sefialado en el Codigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002 articulo 30, cinco (S)
afios - Prescripcién de la Accién Disciplinaria, ya que la Ley 1066 de 2006 en su articulo 1° obliga a los servidores publicos que tengan a su cargo el
recaudo de obligaciones, a realizarlas de manera igil, eficaz, eficiente y oportuna; en razén de lo expresado y por el incumplimiento de dicha
obligacién los servidores publicos se pueden ver llamados a un proceso disciplinario.

La subserie tiene valores fiscales y contables, toda vez que contiene informacidn que permitiria a hacienda piblica establecer hechos o actuaciones de|
la administracién que afecten el fisico y refleja icos y/o de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gitimo asiento. Se conserva la documentacion dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afos, E| cierre serd administrativo
con el iltimo trimite aa tipologia auto de archivo por pago, segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 dell
14 de marzo de 2014, articulo 10; ; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizar una seleccién en su soporte original del 5 % de la produccién anual esto en|
relacion con el volumen documental ya que no supera 200 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizd de acuerdo al cuadro de|
anslisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la|
produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 200 la seleccidn sera del 5%; asi mismo el 5% de ia seleccion cualitativamente de la muestra,
corresponders aquellos procesos de cobro coactivo que permitan evaluar la administracién piblica, sus postulados, ejecuciones y actuaciones en|
defensa de temas de recaudacién de rentas por medio de la jurisdiccin coactiva, por lo tanto tiene valor secundario como fuente potencial de|
consulta para las i i con piiblica, temas juridicos e historia econémica institucional de la Unidad de Nacional
de Proteccion. Cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Gestin Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso se llevard)
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es|
importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara|
el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estard a|
cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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o
c
oDIGO semie b PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestion .;,‘,,,., CT|E|(D]|s
TIPOS DOCUMENTALES
La Subserie Procesos de Recursos de reposicion se conforma por la agrupacién documental que permite que se adelanten los procedimientos|
1010.90.24 Procesas de Recursas de Reposicién 2 s X | X |necesarios cuando no se esté de acuerdo con alguna decesin emitida por la administracién.
* Recurso Papel . . )
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo|
* Notificacion Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numerales 4 y S en lo i a Judicial y
e Raoliate Fapel 2 la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacién, y supervisar el
trimite de estos y coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la
* Ejecutoria Papel

Unidad, que no correspondan a otras dependencias de la entidad”.

La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 1564, del 12 de julio del 2012, por lo cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones y Ley 1437 del 18 de enero de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativo.

La subserie no tiene valor contable ya que la informacién que contienen los documentos que la componen no refieja movimientos econdmicos y/ol
financieros de la entidad, ni tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos no tiene valores para dirimir conflictos de caricter|
fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencién se establece que sea de diez (10) afios, de los cuales dos (2) corresponderan al archivo de gestion y ocho (8),
al archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, El cierre serd administrativo con el ditimo trimite correspondiente al
la tipologia documental Ejecutoria, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.

|Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en

relacién con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de andlisis |
de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la)
produccién documental es menor o igual (< 0 =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la muestra
corresponder a aquellos procesos que permitan evaluar la admi publica, sus Je % en defensa de temas|
de amenaza, riesgos y vulnerabilidades de las poblaciones sujetas de proteccion, por lo tanto tiene valor secundario como fuente potencial de
consulta para las i i con admini plblica, derechos humanos, temas juridicos e historia y memoria institucional de las|
entidades publicas. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizari el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el
Archivo Central.

€1 proceso de reproduccién técnica que realizars la Unidad Nacional de Proteccion, sers la dightalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevard
a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es
importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuars cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta labor la adelantard
el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y a preservacién del nuevo soporte digital estars a

cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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copico S0POITEO PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion Central |CT| E| D] S
TIPOS DOCUMENTALES
1010.90.33 Procesos Ordinarios 2 % x | x |2 Subserle Procesos Ordinarios se conforma por la agrupacion documental que permite la resolucion de conflictos de orden laboral, siempre que no
S se haya iniciado un tratamiento especial por parte de la norma procesal laboral; éstos pueden ser de dos tipos: de Unica instancia y de primera
noshusaland Papel instancia, los cuales se identificardn y clasificarén por el valor objetivo que tiene el proceso, ejecutados por la Oficina Asesora Juridica. Este objetivo se
« Auto inhibitorio Papel define por dos variables que son, a naturaleza del asunto y la cuantia por la que se ha instaurado el proceso.
« Citaci6n de notificacion papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con lo
* Edicto Papel enunciado en el Decreto 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 12, numerales 4 y 5 en lo a Judicial y
T ——— pemy 2 la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacin, y supervisar el
trimite de estos y coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en genera, las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la
ek 08 apetacita Papel Unidad, que no correspondan a otras dependencias de la entidad”.
* Auto de investigacién. Papel
e La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 1564, del 12 de julio del 2012, por lo cual se expide el Codigo General del
ot i o Papel Proceso y se dictan otras disposiciones y Ley 1437 del 18 de enero de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
« Auto de pliego de cargos papel Contencioso Administrativo.
« Auto de archivo papel
La subserie no tiene valor contable ya que la i i6n que contienen los que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
« Defensor de oficio Papel financieros de la entidad, ni tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos no tiene valores para dirimir conflictos de caracter
* Auto de pruebas Papel fiscal.
*/Recit0. Papel Con respecto a los tiempos de retencion se establece que sea de diez (10) afios, de los cuales dos (2) corresponderan al archivo de gestién y ocho (8)
« Ablgitos de conchusidn vioal al archivo central, el tiempo de retencién se contard a partir de la finalizacion del auto de archivo o la resolucién, el tiempo indicado se soporta de
acuerdo con la prescripcién establecida en el articulo 52, Ley 1437 del 2011. El cierre serd administrativo con el Gitimo trimite correspondiente a la
« Fallo de primera instancia Papel R . B .
tipologia documental antecedentes disciplinarios, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10; ; “una vez finalizadas
+ Recurso proceso contencioso . 1as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
administrativo el
 Fallo de segunda instancia Papel
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccion en su soporte original del 10 % de la produccidn anual esto en
« Antecedentes disciplinarios Papel

relacién con el volumen documental ya que no supera S0 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de andlisis
de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la
produccion documental es menor o igual (< o =) a 50 la seleccién serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la muestra
corresponders a aquellos. procesos ordinarios que permitan evaluar la piblica, sus v en defensa
de temas de amenaz, riesgos y vulnerabilidades de las poblaciones sujetas de proteccion, por o tanto tiene valor secundario como fuente potencial
de consulta para las con piiblica, derechos humanos, temas juridicos e historia y memoria institucional de
las entidades publicas. La informacion restante se eliminaré cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el
Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizar la Unidad Nacional de Proteccion, ser la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se llevard
a cabo para generar copias de seguridad o respaido de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es
importante resaftar que el proceso de digitalizacién se efectuars cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantard
el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estard a
cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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