TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pagina: ___ de____
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA (GGA)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO 9 PROCEDIMIENTOS
FORMATO
SERIE Archivo Archivo o € b s
| SUBSERIE Gestion Central
121057 HISTORIALES
1210.57.09 Historiales de Vehiculos X X Los historiales de vehiculos, es una agrupacién documental que recoge de forma detallada todas y cada una de las
acciones ocurridas sobre un vehiculo, desde el momento de su compra hasta su Acto Administrativo que lo da de
* Tarjeta de propiedad Papel baja en una entidad.
* Registro fotografico Papel
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci i al
* Improntas Papel xx - " _—— "
Grupo de Gestion Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 4,
* Acta de recibo Papel del parque | 1. Llevar y vigente la "Hoja de Vida Original” de cada
« Factura de compra y/o Acto Administrativo Papel automotor de la entidad que se encuentre en servicio, carpeta que toda la ion legal y
técnica -soportes de su adquisicién o tenencia, acto de ingreso a los inventarios de la entidad, tarjeta de
* Acta de entrega y asignacidn del vehiculo para uso administrativo |Papel propiedad, SOAT, revisién técnico mecénica, seguro, reportes de entrada y salida de talleres, resumen de sus
- - - mantenimientos preventivos y correctivos, entre otros-, historial y demas informacién que deba reportarse acerca
* Acta de entrega y asignacién del vehiculo para uso misional Papel 2

de cada vehiculo. Numeral 2. yes las que el del parque de|
la entidad, como lo es su mantenimiento, consumos de gasolina, actualizacién de SOAT, revision técnico-
mecénica, seguros todo riesgo y demas gastos que deban contemplarse en el presupuesto de la entidad.

Tiene valor legal, por que los iales de caracter’

que la pueden rep
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas

por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que i los
no refleja y/o fi i de la entidad.

que la

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental acta de
entrega y asignacion del vehiculo para uso misional “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

seguln se

procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 1% de
la produccién anual esto en relacién con el volumen documental ya que supera 200 unidades documentales en el
afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de anilisis de produccion documental dejado en la
metodologia de elaboracion de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose que si la produccion
documental es menor o igual (< 6 =) a 200 la seleccion serd del 1%. Asi mismo el 1% de la seleccién
cualitativamente de la muestra correspondera a la gestién de aquellos vehiculos que durante la vigencia hayan
sufrido algdn siniestro. 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 realizard el Grupo de
Gestién Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

El 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 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 efectuard 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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1210.87 PLANES
El Plan Anual de Man(anmuento de Infraestructura, es una i6 que iene los
1210.87.06 Planes Anuales de i de 2 3 X de las das con los i ] ivos y correctivos de la infraestructura de la UNP.
« Diagnéstico del bien. Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del imi de las funci i al
2 " P < Grupo de Gestién Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 4, numeral 1.
* C oficial de de Papel SRR 2 A s = = " 5 N
Dirigir y los servicios que la entidad para su funcionamiento: a.
« Plan Anual de imi de Infr: tura. Papel Mantenimiento de mstzlaunnes de las sedes de la UNP. Mantenimiento de instalaciones. Numeral 1. Presentar
i el de de la entidad, en materia de imi de las instalaci sedes

de la Unidad Nacional de Proteccién a nivel nacional, como de los costos de arrendamiento, como insumo para el
anteproyecto de presupuesto que para cada nueva vigencia debe presentar la entidad a través de su Oficina
Asesora de Planeacién e Informacién. Numeral 6. Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes anuales de

locativo, pi ivo y ivo de las sedes de Unidad Nacional de Proteccién, con el fin de
g izar las dptimas icit de funci i de estas.

Administracién del parque automotor. Numeral 3. Elaborar el Plan de

Co ivo y P ivo, del parque de propiedad de la Entidad, para su posterior costeo vcontundéﬂ
de los servicios correspondientes. Numeral 4. Elaborar los estudios previos que soporten el proceso de
contratacién de los servicios de i p! ivo y ivo del parque , para la ejs
del Plan de Mantenimiento propuesto, asi como los que soporten la i6n del i de b
seguros, revision técnico-mecanica.

La Subserie tiene valor legal, por que los que la pueden rep:
de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.

La Subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la

no refleja émicos y/o fi de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd

segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental plan de

de “una vez izadas las i y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez
que la informacién en el planes Operativos Anuales que reposa en la Oficina Asesora de Planeacién e
Informacién. El proceso de eliminacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.
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1210.87.09  |Planes Anuales de Mantenimiento de Vehiculos Propios 2 3 X El Plan Anual de Mantenimiento de Vehiculos Propios, es una agmpaaén documental que recoge de forma
detallada todas las actividad: lacionadas con los p ivos y correctivos realizados a los
* Plan Anual de Mantenimiento de Vehiculos Propios. Papel vehiculos de propiedad de la entidad.
* Solicitud de mantenimiento ipo de tr: orts
Sqip0ce O Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las funci i al
Gmpo de Gestién Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, arﬂculo 4,
i del parque . Numeral 5. Controlar y supervisar la ej ion del Plan de
de los vehiculos de propiedad de la entidad, en dinacién con la Subdi de P ién y su area de
transportes.
La Subserie tiene valor legal, por que los que la pueden rep ! materiales
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
por los idores publicos dos de cumplir con la funcién.

La Subserie no tiene valor conuble, ni ﬁsal ya que la informacién que contiene los documentos que la

no refleja imi y/o fi i de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd
seguln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental plan anual

de mejoramiento de vehiculos propios “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento|
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez
que la infe ion se ida en el Plan Operativo Anual que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacién. El proceso de eliminacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.
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121087.12  |Planes de Gestién Integral de Residuos Peligrosos 2 8 X x

El Plan de Gestién Integral de i ig! , es una i de i6n y gestion que permite a la
* Plan de gestion integral de residuos peligrosos Papel Entidad identificar los tipos de residuos peligrosos (RESPEL) que genera y su cantidad durante el desarrollo de sus'
« Formato 46h dé residios peli NP papel ativas y con el objeto de poder realizar una reduccién en la fuente a través de las.

de pre ién y minimizacié i su i icion final y dando.

* Acta disposicién final Papel alo ido en la nor d vigente.
* Manifiesto de transporte Papel

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las funci i al

Grupo de Gestién Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 4, Gestién
Ambiental Institucional numeral 1. Realizar la elaboracién, de los documentos di Sistema de Gestién Ambiental de
la UNP. Numeral 2. Presentar las i de isici de bienes y servicios para garantizar la
implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestién Ambiental de la UNP. Numeral 4. Identificar la normativa
ambiental vigente y asegurar el cumplimiento con la adaptacién de la entidad a las nuevas normativas en materia;
ambiental. Numeral 5. Participar en el i y imi de indi es de impacto ambiental
definidos al interior de la entidad. Numeral 6. Elaborar informes que sean requeridos para la Oficina de Control
Interno, la Secretaria General, entre otras dependencias de la UNP y las diferentes Entidades y Entes de Control en

materia i Numeral 8. i los ei enel de las
actividades institucionales y prestacién de los servicios misionales que se deban controlar y que se encuentren
dentro del alcance del Sistema de Gestion i yel i | de la entidad. Numeral 9. Recoger!|

informacién en todas las dependencias y subdirecciones de la entidad sobre el grado de cumplimiento de los

para la entidad.

de,
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones)

Posee valor legal, porque por que los que la pueden

ejecutadas por los servidores publiicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor ble, ya que la ién que i los

que la 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 caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd

segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental manifiesto
de transporte “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la
documentacién, toda vez que en estos planes se consolida la informacién que permite dar cumplimiento al Plan
Nacional de Desarrollo - PND en lo que respecta a la UNP y se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacién. Ademads, es fuente potencial de informacién i con el llo de i igaci en

administracién publica, economia y ciencias sociales.

El proceso de reproduccién técnica que realizaré la Unidad i de Pre ion, serd 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 institucién. 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 adelantara el
Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién
del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestidn de las Tecnologias de la Informacién.
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1210.87.18  |Planes Estratégicos de Gestién Ambiental 2 8 X X
& P i El Plan de Gestién define las acciones, estrategias y los compromisos que adoptan las
L A
an Estratigico de Gesticn‘Amblental Papel |entidades en marco del Sistema de Gestién Ambiental.
* Matriz de identificacion valoracién y pdonzaclbn de aspectos e
" riesgos y oportuni Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las fu das al
Grupo de Gestién Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 4, Gestion
* Matriz de identificacién de requisitos legales en materia el Ambiental Institucional numeral 1. Realizar la elaboracién, de los documentos di Sistema de Gestion Ambiental de
ambiental. e la UNP. Numeral 2. las idades de de bienes y servicios para garantizar la
« Cronograma de trabajo Papel implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion Ambi | de la UNP. 4. la normativa
| vigente y asegurar el cumplimiento con la adaptacién de la entidad a las nuevas normativas en materia
« Formato de seguimiento generacién de papel Papel ambiental. Numeral 5. Participar en el blecimi y imi de indicad de impacto ambiental
* Registro consumo energia linea base Papel definidos al interior de la entidad. Numeral 6. Elaborar informes que sean requeridos para la Oficina de Control
. Interno, la Secretaria General, entre otras dependencias de la UNP y las diferentes Entidades y Entes de Control en
* Actas de reunién Papel materia i | 8. los aspectos e i dos en el de las
« Informe de de avance de i es y plan de papel i les y p i6n de los servicios misionales que se deban controlar y que se encuentren
trabajo dentro del alcance del Sistema de Gestién yeld fi i de la entidad. Numeral 9. Recoger

mforma:vén en todas las dependencias y subdirecciones de la entidad sobre el grado de cumplimiento de los;
para la entidad.

Posee valor legal, en cumplimiento de la Norma ISO 14001 en |a cual se establece el manual del sistema de gestién

como una h i de re para los d clave que se requieren para mantener y|
auditora el SGA durante el tiempo que se encuentre implementado en la UNP; siendo éste un instrumento de

a largo plazo. Adicionalmente, porque por que los documentos que la componen pueden

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
das por los

cuenta de las acciones u publicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos 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 caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se|
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Informe de’

seguimiento de avance de indicadores y plan de trabajo “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la
documentacién, toda vez que en estos planes se consolida la informacién que permite dar cumplimiento al Plan
Nacional de Desarrollo - PND en lo que respecta a la UNP y se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacién y se publica en la pagma Web de |a Entidad. Ademds, es fuente potencial de informacién d

publica, I

con el di llo de i i en y ciencias sociales.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacion con fines

archivisticos, este proceso se llevard a cabo para generar copias de i o P de 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 adelantara el

Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién
del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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1210.90 PROCESOS Los procesos de sini es una ag i6 que i las acciones de cobro de seguro sobre los.
bienes de la UNP.
1210.90.27  (Procesos De Siniestros 2 3 X
« Informe del siniestro y/o novedad Papel La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi das al
N - Grupo de Gestion Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 4, numeral 1.
: L4 (si aplica) Papel Dirigir y di los siguis servicios i que la entidad para su funcionamiento: d.
* Documentos del vehiculo (si aplica) Papel Seguros y re i |4 gt todos los bienes de propiedad de la entidad, con el fin

de proteger el patrimonio contra los riesgos a los cuales se encuentran expuestos.

La Serie tiene valor legal, por que los que la pueden iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

das por los servil s publicos de cumplir con la funcién. Asi mismo, el articulo 30 de la Ley
734 del 5 de febrero de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico y en i del Decreto

410 del 27 de marzo de 1971, por el cual se expide el Cédigo de Comercio, articulo 1081 Prescripcién de acciones
que se derivan del contrato de seguros.

que la no

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que iene los
refleja imi émicos y/o i de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se]
conservaran en Archivo de Gestién y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd
di seglin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Informe

del siniestro y/o dad “una vez i las y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la serie, toda vez que

d i

la reposa en la y en caso de tener repercusiones judiciales la informacién
reposa en los di El proceso de , se hara lo indica el Acuerdo 04 del
30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el

Archivo Central.
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1210.99 REGISTROS
Los Regi: de O i de Caja Menor, se refiere a los en los que se rel las
1210.99.18  |Registros De Operaciones De Caja Menor 2 8 de la caja menor y los de apertura, ej bolso y de izaci
= Resolucién de constitucién de caja menor Papel o w 2 = P e 4 i
La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las f al
« Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel Grupo de Gestién Administrativa, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 831 de 2019, articulo 5, numeral 6.
Las demas funciones que le sean asignadas y estén acorde con la finalidad del cargo.
La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012, por el cual se regula la
constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores. Ley 962 del 8 de julio de 2005 articulo 28 en relacién con los
libros y papeles del comerciante, Adici por que los que la pueden rep
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.
La serie tiene valor contable y fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
los movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
seguln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Certificado
de disponibilidad presupuestal - CDP “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la serie, toda vez que|
en los libros mayor se consolidan el total de operaciones que tienen como disposicién final conservacién total,
|igualmente en el informe de rendicién de cuentas se detallan los estados presupuestales de la entidad.
Adicionalmente, la informacién reposa en el aplicativo financiero (Sistema Integrado de Informacién Financiera-
SIIF). El proceso de eliminacién, se hard conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
CONVENCIONES
cr Conservacién Total
E Eliminacién
" Reproduccién por medio técnico (|
s Seleccion
Ciudad y Fecha
en:
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