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1032.06 ACTAS Las Actas de Reunion de Equipos de Auditoria Interna es la agrupacién documental que contiene las actas de reunién de los temas tratados por los Auditores que evaltan de forma independiente, total o parcial el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el Sistema de Gestion Integral de la Unidad Nacional de Proteccion. Las reuniones de equipos técnicos de Auditoria
1032.06.48 | Actas de Reunion Equipo de Auditores Internos 2 8 X X Interna se conforman y realizan segun se estipula en el Articulo 9, de la Resolucion 0918 de 02 de marzo del 2020; “por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la UNP (MIPG-|
SIG). se designan las instancias responsables y se crean la Comision Transversal y Subcomision de Enlaces MIPG-SIG, como instancia de apoyo para el disefio, implementacién y mantenimiento de MIPG-SIG™.
*+ Comunicacién oficial citacién a reunion Electronico
+ Acta de reunidn equipo de Auditores Internos Papel ummwmmmumumﬁumu&mtmemyummcm«menmm-Rmmstau

12 2018, Articulo 2, 1"

‘R . pr— Papel de marzo de Byllenko a “formular de del Sistema de Gestion Integrado y fomentar la mejora continua de los procesos de la entidad”

Las actas de Reunién de Equipo de Auditores tienen valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actualizacion del Modelo de Planeacion y Gestion al igual que configura!

los lineamientos para su implementacion a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para la Gestion y Desempefio|

Institucional de la Presidencia de la Republica en el mes de agosto del 2018. Igualmente, lo normado en Ia Norma Internacional ISO 19011, que dicta las directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de

a calidad. Asi mismo lo reglamentado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores publicos.

La subserie no tiene valor contable, ya que la i6n no refleja contables y Z Lai contenida en las Actas de equipos Auditores Internos no posee valores fiscales puesto que|

no evidencia conflictos de interés particular.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo se estable de

acuerdo a la recurrencia de las reuniones anuales y la importancia para los procesos de gestion de calidad que la Unidad Nacional implementa en el transcurso del tiempo; el cierre de dicha subserie sera

administrativo, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 con la tipologia documental Registro de Planilla de Asis ia; “una vez i las y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.

Cumplido el iempo de retencién de acuerdo con su importancia la disposicion final de esta subserie sera la de conservacion total en su soporte original, ya que esta subserie adquiere valores secundarios de
i6n en temas ala ion, al la . el control, la prevencion de los procesos y sistemas de calidad implementados en la Unidad de Proteccion Nacional. Siendo esta
fuente para la ini publica, la historia ambiental y economia. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan 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 ion, sera la ion con fines ivist 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 resalitar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y!

esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las,
de la X

> Actas de Reunién Equipo Técnico de Apoyo - MIPG-SIG es la agrupacion documental que contiene las actas de reunion que apoyan el disefo, implementacion y mejora del Modelo Integrado de Planeacion .
1032.06.51 |Actas de Reunién Equipo Técnico de Apoyo - MIPG-SIG 2 s x Gestion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el Sistema de Gestion Integral, realizado por el Equipo Técnico de Apoyo para MIPG-SIG de la Unidad Nacional de Proteccion. Las reuniones de equipos
R e técnicos de Auditoria Interna se conforman y realizan segun se estipula en el Articulo 8, de la Resolucién 0918 de 02 de marzo del 2020; “por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y |
Comunicacién oficial citacion a reunién Electrénico Gestion de la UNP (MIPG-SIG), se designan las instancias responsables y se crean la Comision Transversal y Subcomisién de Enlaces MIPG-SIG, como instancia de apoyo para el diseo, implementacion y

+ Acta de reunién equipo técnico para - MIPG-SIG Papel mantenimiento de MIPG-SIG"
* Registro de planillas de asistencia Papel ummmmmmmmdwaumuwﬁwEwymmmummbwmhnmmmu

12 de marzo de 2018, Articulo 2, 6yllenio a “formular de del Sistema de Gestion Integrado y fomentar la mejora continua de los procesos de la entidad”

mmmkmaswmw MIPG-SIG, tienen valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actuaiizacion del Modelo de Planeacién y Gestién al igual que

el para su a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para la Gestién y Desempefio

d'h i ia de la R ic -numua-muzow wdmmummdwummmummmwmh
Administracion Publica del Orden Nacional de las politicas, y a fortalecer la i6n al servicio del ci Asi mismo lo
reglamentado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y y X de los L publicos.

La subserie no tiene valor contable, ya que fa i no refleja movimi contables y La i6n contenida en las Actas de equipo técnico de Apoyo MIPG_SIG no posee valores fiscales
puesto que no evidencia conflictos de interés particular.

Con respecto al tiempo de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, dbamponmdnm
lhrmmmdohsrmmyhnmmhwmamhmﬁmuhumNmmmdmdﬂm el cierre de dicha subserie sera
segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, Con la tipologia documental Registro de Planiilla de “una vez ¥ resusito el trémite o procedimiento que e dio)
origen”.

cmumumammmmmhmwmmmwiha-mnmw-\wmm ya que esta subserie adquiere valores secundarios de|

en temas ala el control, la de los procesos y sistemas de calidad implementados en la Unidad de Proteccion Nacional. Siendo esta|

fuente para la admini muw-mymhcmuwmmmmw estos documentos se conservarén en su soporte original y deberdn 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 . serd la con fines este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de|
documentos de archivo con un valor histdrico y vital para la institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion 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 conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las|
Tecnologias de la Informacién.
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1032.06.54

Actas de Reunion Equipo
Gestion de Calidad

Técnico de Apoyo - Sistema de

Actas de Reunion Equipo Técnico de Apoyo - Sistema de Gestion de Calidad es la agrupacion documental que contiene las actas de reunion que apoyan el disefio, implementacion y mejora del Modelo Integrado;
de Planeacién y Gestion y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el Sistema de Gestion Integral, realizado por el Equipo Técnico de Apoyo para el Sistemas de Gestion de Calidad, de la Unidad Nacional

*» Comunicacién oficial citacion a reunion

Electrénico

de Calidad

« Acta de reunin equipo técnico de apoyo - Sisterna de Gestion

* Registro de planillas de asistencia

HE

de Proteccién. Las reuniones de equipos técnicos de Auditoria Interna se conforman y realizan segin se estipula en el Articulo 8, de la Resolucion 0918 de 02 de marzo del 2020; “por medio de la cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la UNP (MIPG-SIG), se designan las instancias responsables y se crean la Comisién Transversal y Subcomision de Enlaces MIPG-SIG, como instancia de apoyo|
para el disefio, implementacion y mantenimiento de MIPG-SIG".

ummwmmmumqmm-mummwEwmymmwmmeombmm-mmukmm1du
12 de marzo de 2018, Articulo 2, 6yllenio a “formular imi del Sistema de Gestién Integrado y fomentar la mejora continua de los procesos de la entidad”™

Las actas de Reunién de Equipo de Apoyo - Sistema de Gestion de Calidad, ienen valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actualizacion del Modelo de Planeacién y
Gestion al igual que configura los lineamientos para su implementacin a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para a
Gestion y Dy de la Presi de la Republica en el mes de agosto del 2018, Iguaimente, el Decreto 2623 de 2009 crea el Sistema Nacional de Servico al Ciudadano como instancia
|coordinadora para ta Administracién Pubiica del Orden Nacional de las policas. y a fortalecer la al servicio del
Asi mismo lo en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores piblicos.

La subserie no tiene valor contable. ya que la i6n no refleja movimi contables y ieros. La i ion contenida en las Actas de equipo técnico de apoyo al Sistema de Gestion de Calidad no
posee valores fiscales puesto que no evidencia conflictos de interés particular.

Con respecto a | tiempo de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el tiempo se estable de acuerdo
a la recurrencia de las reuniones anuales y la importancia para los procesos de gestién de calidad que fa Unidad Nacional implementa en el transcurso del tiempo; el cierre de dicha subserie sera administrativo,
seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Registro de Planilla de Asi ia, “una vez L las Z y resueito el tramite o procedimiento que le dio

origen”.

cm\p«m.1waymmmWwwhwwumMMhaWWmmmmm ya que esta subserie adquiere valores secundarios de
en temas ak al el control, la i6n de los procesos y sistemas de calidad implementados en la Unidad de Proteccién Nacional. Siendo esta
fuente para la admini pmﬁz,hm-mwymacmdmammnmmw.mmwmumﬂmmmmyminw
|transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin

£l proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de . sera la digital 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 fa institucién. De ofra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y,
esta labor a adelantaré el Grupo de Gestion Documental. E responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestin de las,
Tecnologias de la Informacién.

1032.45

DERECHOS DE PETICION

La Serie Derechos de Peticion es una en la que se los mediante los cuales se presentan solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares,

* Derecho de Peticion

* Respuesta Derecho de Peticion

i

que prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa Constitucion

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumpimiento de las funciones del Grupo de Planeacisn Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con o enunciado en la Resolucion 0351 del
12 de marzo de 2018, Articulo 2, numeral 13 en lo concerniente a *atender las peticiones y consultas con asuntos de su

La serie tiene valor legal, nmummmmmuummmummmmuwdmmmmhmmmwlum a
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticin y se sustituye un titulo del Codigo de y de lo C Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los|
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
| corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental
| Respuesta a Derechos de Peticion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”

En esta Serie D: se admini G los derechos de peticién de caracter general y que no a ninguna agr
particular se i ‘como tipologia al del proceso o

de esta TRD. Los derechos de peticion de caracter

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, ur-am\mm.nmmm dd10$“hwmmmwrmmdmmuwwwﬁom

mmmu-mmm-.wamumaﬁma dejado en la de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion,
que si la nmow(w-)-sohmmuw% mmd!m«hmmahmmwﬁ aquellos Derechos de
Peticion que los i en temas con la ejecucion, control y evaluacion de los planes y proyectos desarrollados por la Unidad Nacional de Proteccién. 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 realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se
finalice el iempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de . serd la i con fines icos, este proceso se llevaré 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, nnmrmmdwmuWumiwunmmmmwxmmy
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 Gestion de las
Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

Pagina: ___ de

OFICINA|

DE PL

Y ME.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE
SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

€oDIGO

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

1032.63 INFORMES

uw-lmmmunwmmmmhmmwdmu Continuo donde se deja registro de la informacion

1032.63.57  |Informes de Gestion

al control de la actividad del Grupo, la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, muwmmmmummuwam«dny

oo wcacion ofic ud de &

« Informe de gestion

i

ﬁmm wwmummhmmmwmﬁmhmlmdtMMymhmm una vez elaborado el informe de gestion del Grupo de
y Continuo, este es enviado a la Oficina de Asesora de e para su 3

ummmmwmwumudmmummu&mamswymmwmc«mamombnmwmuﬂmmmu
12 de marzo de 2018, Articulo 2, 2enlo L a “realizar el L a la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la entidad”.

La 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 ejecucion evidencia la
gestion anual de las por la por elio la hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.

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

Cmr‘lp.mablmdnvmud.bﬂimﬁl(‘ﬂ)M,hmm“(Z)MHMr\aﬂdhmﬁwnym(ﬂ)m.idmmidmdewlw
mmmmummdmmamu.arueuom,eenhwiawmam,'nmmumymuMoWuh&
origen”.

Suwnwwiamw«mmmmmhcmmmazms puesto que los informes de gestion evidencian anuaimente la asignacion, la gestion, control y cierre de
Mpfw-sddsmped- y Continuo i i6n que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|

publica, el y los sistemas de gestion integrado, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Calidad en areas de la historia institucional, W-Mymll
empresarial . Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de . sera la digit con fines este proceso se llevard a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de|

de archivo con un valor histérico 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 Gestén Documental. El responsable de reaizar el Backup, custodiar, la conservaciin y fa preservacion del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las
dela

1032.63.66 de de

Los informes Indicadores de Procesos son una agrupacion documental en la que se registra la informacion referente al disefio, de los. de de los procesos del

* Informe de comportamiento de indicadores de procesos.

Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Nacional de Proteccién.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Planeacién Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 dell
12 de marzo de 2018, Articulo 2, numeral 5 en lo a “asesorar en la ion del tablero de mando (indicadores de gestion)”.

Tiene valor legal de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP:1000:2008, que establece los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad aplicable las
Mtsﬂ»yummﬂwmm-smm "rmhLIylntmmbMI mmmau&mmmmawsmmCMy
del servicio publico; los que la subserie pueden
j por los publicos de cumplir|
que la no refleja 0 ylo|

con la funcién, lo anterior soportado en la Ley 734 de 2002. La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los
financieros de la entidad.

Con respecto a la retencién de la subserie se toma como ia el Banco a diez (10) afios, de los cuales dos (2) estara en Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el
d«voammwﬁmmwmﬂmwmmhm!nmmmmﬁwmarwuum.mummdm&mh
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utiizada para el disefio, de los i del de los procesos del Sistema Integrado de Gestién del SGC no
posee valor secundario ya que su informacion se consolida en los Informes trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG e informes a otras entidades producidos por el Grupo|
de Planeacién Estratégica y Mejoramiento Continuo y la Oficina Asesora de Planeacion

Umvuunmumwd.rmnmdmc.mniupwuo-ri-mmwﬂwwu'maddaouemu-ms‘mmzzuumwath.umma

adelantar esta actividad sera el Grupo de Gestion D
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Las subseries informes de seguimiento al Sistema Integrado, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema de Gestion de Calidad, es la que el Grupo de
de Gestion- Estratégica y Mejoramiento Continuo conforma en funcion del imi y ion a las con el fin de agilizar, simplificar, flexibilizar la operacion, desarrollar una cultura organizacional sélida,
1032.63.87 myummvmawymmlm 2 8 b3 X promover la inacion interinstitucional y efectiva participaci
Sistema de Gestion de Calidad -SIG
. La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del
;M:stwﬂmd% 12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales 4, 9 en lo concerniente a “coordinar y mantener fa implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y realizar capacitaciones y sensibilizaciones al
integrado de Planeacion y Gestion y al Sistema Papel . N
Calliad 810 Sistema Integrado (calidad) y el MIPG'
* Mapa de riesgos Papel Tiene valor legal, toda vez que de conformidad con el articulo 2.2.22.3.1 del Decreto 1499 de 2017 *Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion|
« Informe de evaluacién al Sistema I Papel Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de Ia Ley 1753 de 2015, se adopta Ia version actualizada del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, como marco de
de Planeacitr '5""""4‘"’6"'5"""5' referencia para dirig. planear. ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar fa gestén de las entidades y organismos pUbikcos, con el fn de generar resutados que atiendan los planes de desarrolo y resuelvan
* Comunicacién oficial sobre Sistema Integrado MIPG-SIG Papel las y de los mwywmdmwbvmmdmmam“umwamuwmm
|coordinadora para la Administracién Pdblica del Orden Nacional de las politicas, y X a fortalecer la i6n al servicio del
Asi mismo lo en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico discipiinario, relativo a los deberes y prohibiciones y de los publicos.
La subserie no tiene valor contable i fiscal, ya que fa i que contiene los quela no refleja movimi icos ylo de la entidad.
Con respecto al tiempo de retencion documental se toma como referencia lo dispuesto por el Archivo General de fa Nacion en el Banco Terminologico de minimo diez (10) de los cuales dos (2) corresponderan a
Archivo de Gestion y ocho (8) a Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo con su Gitimo tramite evidenciado en la tipologia documental como informe de evaluacitn al Sistema Integrado, al
Modelo Integrado de Planeacion -MIPG y al Sistema de Calidad -SIC, segin se contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Los Informes de seguimiento al Sistema Integral, al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema de Gestion de Calidad — SIC, poseen valor secundario en cuanto estos contienen informacion|
que permite gestionar de manera eficiente y arti fas de dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar cada proceso interno, las acciones y estrategias
adoptadas para la operacién del Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG y el Sistema de Calidad de todas las dependencias de la Unidad de Proteccién Nacional, posee valor secundario ya que permite
dmammmmammmmmmMomaMmumumamwhmwaw
total. Una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en Tabla de estos se an en su soporte original y se transferiran al Archivo Histérico, siguiendo los|
procedimientos definidos para tal fin por el Grupo de Gestién Documental
El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera 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 histrico y vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitaiizacion se efectuara cuando fa informacion este en custodia del archivo central y,
esta labor fa adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y Ia preservacian del nuevo soporte digital estar a cargo del Grupo de Gestén de las
dela
103269  |INSTRUMENTOS DE CONTROL Los Instrumentos del Sistema de Gestion Integrado MIPG — SIG describen y especifican los diferentes tipos de documentos que cada una de las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccién (UNP) utiiza
enla de los Sistemas como MIPG y el SIG. C los por las partes estos se publican en la intranet, plataforma tecnologica de la UNP.
1032.69.84  |instrumentos del Sistema de Gestion Integrado MIPG - SIG 2 ] X
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumpiimiento de las funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del
Foin d vl el Imter Elactrtnico 12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales 4, 6, 7 y 8 en lo conceriente a “coordinar y mantener a implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, formular actividades de fortalecimiento del
« Mapa del Sistema de Gestion Integrado MIPG - SIG Electrénico Sistema de Gestion Integrado- SGI, asesorar y apoyar a los procesos en la elaboracién de los documentos del SGI y controlar y actualizar el listado maestro SGI y publicacién de los documentos en INTRANET"
« Matrices del Sistema de Gestion Integrado MIPG - SIG Electrénico
La subserie tiene valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actualizacién del Modelo de Planeacion y Gestion al igual que configura los lineamientos para su
* Procedimientos del Sistema de Gestion Integrado MIPG-SIG Electrénico implementacion a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para fa Gestion y Dy i dela ia de la;
« Instructivos del Sistema de Gestion Integrado MIPG-SIG Electronico Republica en ol mes de agosto del 2018. Iguaiments, uDwmmuma—dsmumms«mucmemmmhmmPmuomnuwd
Py = = - de las politicas, y a fortalecer la W al servicio del cit o en la Norma 1SO
gtrn s """""”“""’“""‘"““' e Electrénico 9001 de 2015; esta norma es fa base dal Sistema de Gestidn de la Caiiiad — SGC, que se centra en todos los slementos de la gestién de Ia caiidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema
;:‘G'““*M*M"W'“W'M‘PG' Electrénico efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios; La Norma Internacional 1SO 27001, que implementa las acciones de idad de la enprode la 2
— = dela integridad y dela de una y de los sistemas y aplicaciones que a tratan; fa Norma Internacional ISO 19011, que dicta lasdirectrices para la auditoria de los
+ Comunicacién oficial istema de Gestion Integrado - G
Yot e ! MIPG - | Eiactrénico sistemas de gestion de la calidad y asi mismo lo reglamentado en fa Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y y de los

sic

publicos.

La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la de la entidad.

Qque contiene los

quela no refieja movi icos ylo
Con respecto a la retencion de la subserie se establece un tiempo de retencion correspondiente a diez (10) afios, siguiendo como minimo el tiempo reglamentado en los procesos disciplinarios normados en fa Ley
734 de 2002; de los cuales dos (2) estara en Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con su Uitimo tramite en la tipologia
comunicaciones oficiales del Sistema de Gestion Integrado MIPG -SIC, segin se contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le|
dio origen”.

Esta Agrupacion documental registra los diferentes documentos que se utiizan para evidenciar los sistemas de gestién y calidad de los procesos y procedimientos evidenciados por fa Unidad Nacional de
Proteccién, esta subserie no posee valor secundario ya que su informacién se consolida en los planes, programas, informes y manuales de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG,
registros. en el Grupo de y Continuo, la Oficina Asesora de Planeacion, Secretaria General entre otras dependencias.

Una vez terminado el iempo de retencién en el Archivo Central se procedera a su efiminacion siguiendo el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacion, el responsable de

adelantar esta actividad sera el Grupo de Gestion Documental.
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1032.87 PLANES

Los Planes de Auditoria de Calidad es la agrupacién documental en el que se establece alcancen, objetivos, tiempos de ejecucion del Programa Anual de Auditorias de calidad de los procesos y procedimientos|

1032.87.39 | Planes de Auditoria de Calidad

trazados para cada una de las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

« Plan de auditoria de calidad de calidad

+ Acta de apertura de auditoria de calidad

« Informe sobre plan de auditoria de calidad

+ Registro de evidencias sobre plan de auditoria de calidad

+ Comunicacién oficial sobre el plan de auditoria de calidad

« Acta de cierre de auditoria de calidad

T

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del|
12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales 1 y 2 en lo correspondiente a “asesorar a los procesos en la formulacion de los planes, programas y proyectos de la entidad y realizar el seguimiento a fa ejecucion de|
los planes, programas y proyectos de la entidad”

Los Planes de Auditoria de Calidad tienen valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actualizacion del Modelo de Planeacion y Gestion al igual que configura los
lineamientos para su implementacion a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para la Gestion y Desempefio Institucional
de la Presidencia de la Republica en el mes de agosto del 2018, igualmente trata los asuntos referidos a la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP:1000:2009, que establece los requisitos para la
implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad aplicable las entidades de Estado y el Decreto 4110 de diciembre 9 de 2009, que reglamenta la Ley 872 de 2003 en lo concerniente a “construir en objetivo de
la Gestién Publica la Implementacion de un Sistema de Calidad y compromiso al servicio publico para la atencién eficiente y oportuna de las de los usuarios i y iarios del servicio|
publico, asi mismo la Norma Internacional ISO 27001, que implementa las acciones de dela #6n en pro de la ialidad de la gr y i de la de|
una organizacion y de los sistemas y aplicaciones que la tratan; la Norma Internacional ISO 19011, que dicta las directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y asi mismo lo reglamentado
en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores plblicos.

La subserie no tiene valor contable i fiscal, ya que fa que contiene los quela no refieja icos ylo de la entidad

Con respecto al tiempo de retencién documental se toma como referencia lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién en el Banco Terminoldgico de minimo diez (10) de los cuales dos (2) corresponderan a
Archivo de Gestion y ocho (8) a Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo con su Ultimo tramite evidenciado en la tipologia documental como acta de cierre de auditorias de calidad, segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Los Planes de Auditoria de Calidad posee valor secundario en cuanto estos contienen informacién que permite gestionar de manera los seguimi iones de auditoria de calidad a los|
prmypumW-M-Mymab-ywyymmwummmuumr«mmmmummon
mdm«mmm*mammmmm-mmmommmmumumawmwhmunnu
conservacion total. Una vez cumpla el tiempo de retencion descrito en Tabla de D se en su soporte original y se transferiran al Archivo Historico, siguiendo los|
procedimientos definidos para tal fin por el Grupo de Gestién Documental.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de i6n, sera la digitalizacion con fines " este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaido de

'documentos de archivo con un valor historico y vital para la institucion. De ofra parte, es importante resaitar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y|

mwhmumamm—u El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las|
de la

1032.87.84 | Planes del Sistema de Gestion Integral MIPG -SIG

+ Comunicacién oficial - pian del sistema de Gestion Integral
MIPG -SIG

Papel

« Plan del Sistea de Gestion Integral MIPG -SIG

Papel

* Informe de seguimiento

Las subseries Planes del Sistera Integrado, MIPG - SIC evi a jente a fa direccion, que el Grupo de \ Continuo
conforma en traza en funcién de fortalecer, agilizar, mejorar, simplificar, flexibilizar la operacién de cada uno de los sistemas, mywmmqmmmummmhuwnma
Proteccion.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del
12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales1, 4y 6 en lo concerniente a “asesorar a los procesos en fa formulacién de los planes, programas y proyectos de a entidad, coordinar y mantener la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, formular actividades de fortalecimiento del Sistema Integrado de la entidad y realizar capacitaciones y sensibilizaciones en el Sistema Integrado (calidad) MIPG™.

Tiene valor legal, toda vez que de conformidad con el articulo 2.2.22.3.1 del Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articuio 133 de la Ley 1753 de 2015", se adopta la version actualizada del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, como marco de|
rdumpcxw planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resuitados que atiendan los planes de desarrolio y resuelvan
las y de los ci con integridad y calidad en el servicio, igualmente trata los asuntos referidos a la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP:1000:2009, que
establece los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad aplicable las entidades de Estado y el Decreto 4110 de diciembre 9 de 2009, que reglamenta la Ley 872 de 2003 en lo
concerniente a “construir en objetivo de la Gestién Publica la Implementacion de un Sistema de Calidad y compromiso al servicio plblico para la atencion eficiente y oportuna de las necesidades de los usuarios
m,mwmw asi mismo la Norma Internacional ISO 27001, que implementa las acciones de Seguridad de la Informacién en pro de la confidencialidad de la informacion,

de la ion de una izacién y de los sistemas y aplicaciones que la tratan; la Norma Internacional ISO 19011, que dicta las directrices para la auditoria de los sistemas de|
mdohcmy-lmbmmhmmdumAmahsa‘aﬁy“ddwurmm relativo a los deberes y iciones y sanciones de los publicos.
La subserie no tene valor contable ni fiscal, ya que la que contiene los que la no refleja L ylo g de la entidad.

Con respecto al tiempo de retencion documental se toma como referencia o dispuesto por el Archivo General de fa Nacion en el Banco Terminolégico de minimo diez (10) de los cuales dos (2) corresponderan a
Archivo de Gestion y ocho (8) a Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo con su Gltimo tramite Z en la tipologia como informe de , segun se enel
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”

Los planes del Sistema Integral, alMlmmaPMnyMn—MlPGydsmd-s.nond.cw SIC, poseen valor secundario en cuanto estos contienen informacion que permite|
gestionar de manera . eficiente y de dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar cada proceso interno, las acciones y estrategias adoptadas para la
operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPGdemd-Cahdaddomd-hs de la Unidad de Nacional, posee valor secundario ya que permite el desarrollo de
investigaciones sobre desarrollo modelos de gestion, administracién publica. aumm-momnamyemmuwnmamm por lo tanto, seran de conservacién total. Una vez.
cumpla el tiempo de retencién descrito en Tabla de Dx estos en su soporte original y se transferiran al Archivo Histérico, siguiendo los procedimientos definidos
para tal fin por el Grupo de Gestién Documental.

El proceso de reproduccion técnica que realizard fa Unidad Nacional de on, serd la con fines i este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaido de
documentos de archivo con un valor histdrico y vital para la institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando fa 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 conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las
T dela
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103293  |PROGRAMAS Los Programas Anuales de Auditoria de Calidad es la que el Grupo de sgica y Continuo realiza en funcion de planificar y establecer los objetivos a cumplir
prev— 3 Ga RO 83 C. - P < X que evalizan y mejoran eficacia y eficiencia de los procesos y en calidad de estos, al interior de cada una de las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion
« Programa Anual de Auditora de Calidad Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de fas funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del
'Cwmw-dwmma Papel 12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales 1y 2 en lo correspondiente a “asesorar a los procesos en la formulacién de los planes, programas y proyectos de la entidad y realizar el seguimiento a la ejecucion de
los planes, programas y proyectos de la entidad”.
Los Programas Anuales de Auditoria de Calidad tienen valor legal de acuerdo con reglamentado en el Decreto 1499 de 2017, que establece la actualizacién del Modelo de Planeacion y Gestion al igual que|
igura los i para su i a través del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, Manual Operativo Publicado por el Consejo Para la Gestién y Desempefio|
Institucional de la Presidencia de la Republica en el mes de agosto del 2018, igualmente trata los asuntos referidos a la Norma Técnica de Calidad en fa Gestion Publica NTCGP:1000:2009, que establece los|
|requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad aplicable las entidades de Estado y el Decreto 4110 de diciembre 9 de 2009, que reglamenta fa Ley 872 de 2003 en lo concerniente a
“construir en objetivo de la Gestion Publica la Implementacion de un Sistema de Calidad y compromiso al servicio piblico para la atencion eficiente y oportuna de las de los usuarios desti y
beneficiarios del servicio pblico, asi mismo la Norma Internacional ISO 27001, que implementa las acciones de Seguridad de la Informacién en pro de la confidencialidad de la informacién, integridad y
idad de la de una y de los sistemas y aplicaciones que la tratan; la Norma Internacional ISO 19011, que dicta las directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la
calidad y asi mismo lo reglamentado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del Cédigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibi y de los publicos.
La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que fa i que contiene los que la no refleja icos ylo de la entidad.
Con respecto al tiempo de retencion documental se toma como referencia lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién en el Banco Terminolégico de minimo diez (10) de los cuales dos (2) corresponderan a
Archivo de Gestién y ocho (8) a Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo con su iltimo tramite evidenciado en fa tipologia documental como; programa anual de auditorfa de calidad, segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Los Programas Anuales de Auditoria de Calidad posee valor secundario en cuanto estos contienen informacion que permite gestionar de manera los y de auditoria de
calidad a los programas y planes, encaminados a demostrar la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos realizados por las diferentes dependencias de la Unidad Nacional de Proteccién. La anterior
informacién permite el desarrollo de investigaciones sobre desarrollo modelos de gestion, administracion publica, derecho administrativo o gestion de proyectos para Unidad Nacional de Proteccion, por lo tanto,
seran de conservacion total. Una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en Tabla de i6n D estos se en su soporte original y se transferiran al Archivo Historico,
siguiendo los procedimientos definidos para tal fin por el Grupo de Gestion Documental.
El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de . serd la con fines este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaido 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 adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estaré a cargo del Grupo de Gestion de las
T dela i
La Serie Solici de i6 ficacion o de la D del Sistema de Gestion hace referencia a la agrupacion documental en fa que se registran los controles realizados para la
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O revision y actualizacién de los documentos y registros que hacen parte de la plataforma SOCRATES.
1032.108. | ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE 2 8 X
GESTION INSTITUCIONAL La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Planeacion Estratégica y Mejoramiento Continuo de acuerdo con lo enunciado en fa Resolucion 0351 del
12 de marzo de 2018, Articulo 2, numerales 1, 7, 8 y 15 en lo concerniente a “asesorar a los procesos en la formuiacion de los planes, programas y proyectos de la entidad; asesorar y apoyar los procesos en la
elaboracién de los documentos del SGI; controlar y actualizar el listado maestro SGI y publicaciones de los documentos en INTRANET y mantener la confidencialidad de la informacion en el ambito de su
+ Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de —— competencia®
documentos del Sistema de Gestion i1
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la serie pueden servir de material probatorio dentro de posibles procesos di respecto del © no de la funcién. De esta manera, con
« Acta de reunion. Electronico base en lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Discipiinario Unico”
+ Memorando Interno Electronico
T SR S - - La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refeja i icos ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
= = =——— i contiene los. ia : imir conflictos de caracter fiscal.
m— Electrénico que que no tienen valor alguno para dirimir

De acuerdo con lo definido por el Archivo General de la Nacién se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales dos (2) afios se dejan en Archivo de gestion y ocho (8) en Archivo Central; de los|
cuales dos (2) afos corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser administrativo con su ltimo tramite evidenciado en Ia tipologia documental como listado
maestro de documentos, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”

Estas solicitudes contienen los cambios. modi o eli de o registros dentro del Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad Nacional de Proteccion ya sea a nivel de manuales,
procesos o procedimientos. No posee valor secundario ya que fa informacion de los cambios en los documentos queda registrada dentro de los manuales, planes, programas de cada una de las dependencias de
la UNP.

Una vez terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procedera a su eliminacion siguiendo el Acuerdo N°* 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién, el responsable de|
adelantar esta actividad sera el Grupo de Gestion Documental.
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