TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pgina: de
OFICINA GRUPO DE (ac)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo 20RORTE ) PROCEDIMIENTOS
po— FORMATO | , i
SUBSERIE Gestion ot || E|P|
TIPOS DOCUMENTALES
122006 |ACTAS La subserie Actas Comité Asesor Evaluador de Procesos, es una agrupacion documental que refleja la toma de decisiones en los procesos
12200808 | Actas Comith Asesor Evaiundor de Procesos 2 . X de evaluacién de las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccion abreviada y|
ncurso de méritos.
 Comunicacion oficial citacién a Comité Asesor Evaluador Papel
*iActa e reunion Coniti Aaior Evaliador de Procescs Papel Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién establecidas en Ia
* Registro de Asistencia Papel Resolucién 831 de 2019, Capitulo Il articulo 6. Numeral 11. Las demas funciones que se establezcan en el Manual de Contratacion y

aquellas que le sean asignadas y estén acorde con la finalidad para la cual fue creado el grupo.

Tiene valor legal, en cumplimiento de la Resolucién No. 315 del 06 de junio de 2014, por medio del cual se crea el crea y conforma el

Comité Asesor Evaluador de Procesos, emitida por la Unidad Nacional de Proteccién. Adicic porque los que la
pueden de caracter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones por los pablicos de cumplir con la funcién, en relacién con el|

articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja

v/o de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. de los cuales se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestién iniciara después del cierre administrativo, segun lo|
dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10 con la tipologia documental.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez
Qque en este Comité se toman decisiones en relacion con los procesos de contratacion que adelanta la UNP y en cumplimiento de la
Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacion 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 digitalizacion se efectuara 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|

conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de___
OFICINA GRUPO DE (ec)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO |  prchive |  Archivo
SUBSERIE Gostibn | Cootrmt | T E|P|®
TIPOS DOCUMENTALES
1220.06.09 | Actas Comité de Contratacidn 2 s x x La subserie Actas Comité de C: ion contiene la referente a las ¥ ajustes a que hayal
- Couitaditn Gheisl cadiie s Conth Ou Contritadin bl lugar sobre las justificaciones presentadas en desarrollo de la sesion del comité, asi como de los estudios y documentos previos puestos,
a su consideracion, de tal manera que se garantice la eficiencia, eficacia y oportunidad en el trémite de contratacion, su procedimiento
* Acta de reunién Comité de Contratacién Papel
se fundamenta en lo dispuesto en la Resolucién 0091 del 13 de marzo del 2012.
« Registro de Asistencia Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Apoyo y Reentrenamiento
Operativo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numeral 1 en lo referente a “dar

estricto de la vigente que regula la contratacién publica que adelante la entidad, para la adquisicion de los
bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su misién como para su funcionamiento”.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion de acuerdo,
con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numeral 1 en lo referente a “dar cumplimiento estricto de la
normatividad vigente que regula la contratacidn pablica que adelante la entidad, para la adquisicion de los bienes y servicios que|
requiera para el cumplimiento de su mision como para su funcionamiento”.

Las actas de Comité de Contratacién poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, numeral 1, articulo 11, quien
faculta a los representantes a celebrar contratos y proceder su ejecucién, el cumplimiento de los fines estatales, la continua, eficiente|
prestacién de servicios publicos y efectividad de los derechos e intereses de los administradores, asi mismo lo normado en el Decreto|
Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccién General, en los.
cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el
cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de|
diciembre del 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion y 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 pablicos.

La subserie no tiene valor contable, puesto que la informacién que contiene no refleja movimientos contables y financieros. La|
informacion contenida en las Actas de Reunién de Grupo Primario no posee valores fiscales, ya 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, este tiempo se determina por el nivel de consulta de la oficina productora para establecer
la de las i L el cierre de la subserie Actas de Comité de Contratacion serd administrativo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental registro de asistencia “una vez finalizadas las actuaciones

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que las actas de|
comité de contratacién evidencian los criterios de seleccion o descarte que se evidenciaron en los procesos de contratacién de

cumpliendo lo acordado en los pliegos de y demis de respalda las de
gestion, control y cierre de actividades propias del Grupo de C esta tiene valor como fuente
potencial de consulta para las con istracion publica, admi ion y gestion anilisis

econémico de los procesos contractuales ejecutados por la Unidad Nacional de Proteccion. 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
procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la digitali con fines 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 Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estaré a cargo del Grupo de Gestién 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:SECRETARIA GENERAL. Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION (GC)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO W':: PROCEDIMIENTOS
SERIE Foman Archivo | Archive | ||
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
1220.36 CONTRATOS La subserie Contratos de &5 un proceso d celebrado por las entidades estatales con una persona natural o
juridica que cede el uso de un bien a cambio de una renta.
1220.36.03 de 2 18 x | x
« Estudio previo Papel Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién establecidas en la
[Resolucion 831 de 2019, Capitulo Il articulo 6. Numeral 1. Dar estricto de la vigente que regula la|
* Analisis del sector econdmico y de los oferentes Papel |contratacion publica que adelante la entidad, para la adquisicion de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su|
S ExtiNo 06 e Papel misién como para su funcionamiento. Numeral 3. Recibir de los responsables los Estudios Previos, a partir de los cuales se formularan los
pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de acuerdo con la programacién contemplada en el|
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel Plan de Compras. Numeral 4. Elaborar los pliegos de condiciones de los procesos de contratacién a su cargo. Numeral 5. Adelantar e
A impulsar los procesos de contratacion que publique la entidad para la adquisicion de los bienes y servicios contemplados en el Plan de
Fapel Compras Anual de la entidad, agotando cada una de sus etapas, dejando constancia de cada una de ellas y hasta su adjudicacion por|
* Matriz de riesgos Papel parte del Ordenar del Gasto, con ajuste a la modalidad del proceso que corresponda segin su cuantia como a las normas que regulan la
contratacién publica. Numeral 6. Elaborar los contratos y adelantar la gestion asu ¥
* lustificacién de contratacidn directa Papel promovera la designacion y notificacion del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos. Numeral 7.
« Acta de diligencia de cierre del proceso Papel Cumplir con el principio de publicidad en los procesos de contratacion desde su inicio hasta su adjudicacién, a través del SECOP. Numeral,
. 8. Ulevar las correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus
* Informe de M de las Papel procesos, atendiendo las politicas del Programa de Gestion Documental de la Entidad. Numeral 9. Apoyar el proceso de liquidacion de|
« Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel los contratos por parte de los supervisores designados a cada contrato.
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion 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
= y los que cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas Papel probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
* Acta de audiencia de adjudicacion Papel pablicos encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar penales por la de
A SRR S— pres sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
« Contrato Papel La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los quela refleja
/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tiene valor
* Registro presupuestal Papel alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Papel
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el
* Acta de aprobaci6n de la garantia Papel articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales se conserva la documentacion dos (2) aios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios.
e Pavel en el archivo central. El cierre de dicha subserie ser4 administrativo 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 con el ultimo tipo documental denominado Acta de
« Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel liquidacion®.
= Ioforme de supsrion Papel Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual
+ Acta de liquidacion Papel esto en relacién con el volumen documental ya que no supera 50 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,

quesila s menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion

de la muestra aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo en construccién y/o
ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales y de aquellos que reflejen los procesos misionales de la
entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). Asi mismo, poseen valores historicos a nivel institucional,
patrimonial de la UNP y desarrollo en la publica; esta serd en su soporte original. El restante de
la documentacién se eliminara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizaré el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera 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 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 estard a cargo del Grupo de i6n de las de la
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GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD TARIA GENERAL Pigina: _ de___
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
cooiGo SorouTt 0 PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | prnive | Archive
SUBSERIE Geston | Comtral | 7| E [P | S
TIPOS DOCUMENTALES
1220.36.06 | Contratos de Compraventa " * X | x_|La subserie Contratos de Compraventa contienen la agrupacion documental que refleja las acciones por el cual el vendedor (Unidad
-+ Mefiotandd solichiud de contratacin papel Nacional de Proteccién) se obliga a entregar los elementos que vende, y el comprador a pagar el precio convenido por ello.
* Estudios previos Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion de acuerdo|
P ERRCREEINGS Do Wk OSICI S SIVGY. Papel con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numerales 1, 3, 4,5, 6,7, 8y 9 en lo referente a * dar
« Propuesta econdmica Papel estricto de la vigente que regula la contratacién piblica que adelante la entidad, para la adquisicion de los,
« Matrtz de rlesgo Papel bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su misién como para su recibir de los los Estudios
- Aol oo el Sacior {Cotomtia Compra Eicamta) S Previos, a partir de los cuales se formularén los pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de|
acuerdo con la amacion contem en el Plan de Compras. Demanda la entidad para su funcionamiento, previa aprobacién
= o P progr plada pr previa apr por]
parte de la Secretaria General, elaborar los estudios previos que deben soportar las contrataciones que demanden los servicios objetol
AV du toviacion da prsoms Papel de su Coordinacién; mantener asegurados todos los bienes de propiedad de la entidad, con el fin de proteger el patrimonio contra los|
* Pliego de condiciones Papel riesgos a los cuales se encuentran expuestos; elaborar los contratos y adelantar la gestién asu yi
* Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel la v del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos; |
< Convinicacion oficknat e obierviciones of phego pe cumplir con el principio de publicidad en los procesos de contratacién desde su inicio hasta su adjudicacion, a traveés del SECOP; llevar las
correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus procesos,
* respuesta s las al pliego d Papsl atendiendo las politicas del Programa de Gestion Documental de la Entidad y Apoyar el proceso de liquidacién de los contratos por
« Comunicacion oficial de adenda Papel parte de los supervisores designados a cada contrato".
« Adenda Papel
s Pagel Los Contratos de Compraventa poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto.
« Propuesta
General de Contratacion de la Administracion Pablica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo)
o preiminede el 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir los actos administrativos,
* definitivo de Papel celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad
« Planilla de asistencia audiencia de adjudicacion Papel Nacional de Proteccion. También o normado en el Decreto 2432 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los lineamientos
<+ Resotucktn de adpudicacon ol les para la i dela y la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del cédigo Gnico disciplinario,
relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores publicos.
« Minuta del contrato Papel
s agerairenpsnd pavet La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los quela refleja
V/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la que contiene los quela pueden tener valor|
« Polizas Papel para dirimir conflictos de caracter fiscal.
< Formulario Popel Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) aios, conforme a lo establecido en el
« Formulario aprobacion de las polizas Papel articulo S5 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) aios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo|
< Vitrand Geslonsite de socardie - de retencién en el archivo de gestion se iniciara después de la terminacion e la cobertura de las pélizas y el cierre administrativo segin|
o dispuesto en el Acuerdo N.? 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of
« Formulario aprobacién de las polizas Papel PG o
« Memorando designacion de supervision Papel
T G it s Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccin en su soporte original del 10 % de la produccion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afo; esta seleccion se realizé de acuerdo)
“iMEmOrado de 308 e slabioracion tef Otfost Papel al cuadro de andlisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion,
* Owosi [ quesila s menor o igual (< 6 =) a 50 Ia seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién
de la muestra wellos contratos que ala memoria
« Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel 5 Ll
de la Unidad Nacional de enla vio de estudios sobre tenencia de bienes cuyas
« Poliza de calidad Papel sean de e sobre la técnica de cada periodo i segin
establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos. Desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
e histéricos. i restante se eliminaré cumplido el tiempo de retencidn siguiendo el Acuerdo
04 del 30 de abril de 2013, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
« Aprobacion psliza de calidad Papel €1 proceso de reproduccion técnica que realizars la Unidad Nacional de Proteccion, sera 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|

finstitucion. 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 adelantars el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la
conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pagina: de
OFICINA ‘GRUPO DE (ec)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
cooiGo SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
T cr E s
SUBSERIE Gestion Central 2
TIPOS DOCUMENTALES
—_ s 3 & x | x |tos Contratos de nterventoria, es un proceso de contratacidn de una persona natural o jurdica para que controle, vigle, inspeccione y
verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un
« Estudio previo Papel contrato.
« Analisis del sector economico y de los oferentes Papel
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion establecidas en la
* Estudio de mercado Papel Resolucion 831 de 2019, Capitulo Il articulo 6. Numeral 1. Dar iento estricto de la vigente que regula la
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel contratacion pablica que adelante la entidad, para la adquisicion de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su|
misién como para su funcionamiento. Numeral 3. Recibir de los responsables los Estudios Previos, a partir de los cuales se formularan los
* Ficha técnica Papel

pliegos de condiciones de cada proceso de contratacién que se vaya a adelantar, de acuerdo con la programacion contemplada en el
* Matriz de riesgos Papel Plan de Compras. Numeral 4. Elaborar los pliegos de condiciones de los procesos de contratacion a su cargo. Numeral 5. Adelantar e!
impulsar los procesos de contratacion que publique la entidad para la adquisicion de los bienes y servicios contemplados en el Plan de|
Compras Anual de la entidad, agotando cada una de sus etapas, dejando constancia de cada una de ellas y hasta su adjudicacién por|
parte del Ordenar del Gasto, con ajuste a la modalidad del proceso que corresponda segin su cuantia como a las normas que regulan la
. a al pliego de Papel contratacion pablica. Numeral 6. Elaborar los contratos y adelantar la gestion asu iento y

promoverd la designacion y notificacion del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos. Numeral 7.

* Proyecto de pliego de condiciones Papel

« Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel

« Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién Papel
Cumpli con el principio de publicidad en los procesos de contratacién desde su inicio hasta su adjudicacion, a través del SECOP. Numeral
* Pliego de condiciones definitivo Papel 8. Uevar las correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria i de sus’
« Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel procesos, atendiendo las politicas del Programa de Gestién Documental de la Entidad. Numeral 9. Apoyar el proceso de liquidacion de|
los contratos parte de los supervisores designados a cada contrato.
. alas al pliego de definitivo Papel o o
* Adendas Papel Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracién de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y la|
» Ao e T UIEcOR e el Jovs Picloer o6 U BF00ee0. Papel y los que cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
* Acta de diligencia de cierre del proceso Papel o "
publicos encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar penales por la de contratos
« Informe de % de las Papel sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion.
« Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los quela refieja
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tiene valor.
« Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas Papel alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el
* Acto administrativo de declaracién de desierto Papel articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
« Contrato Papel en el archivo central. El cierre de dicha subserie sers administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
e e o finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen con el ultimo tipo documental denominado Acta de
« Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Papel
« Acta de aprobacién de la garantia Papel Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion anual
FRR T esto en relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo
s de Papel al cuadro de andlisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion,
« Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel estableciéndose que si la produccion documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion
& VoG 06 o e Papel de la muestra aquellos contratos que contengan de d llo en v/o|
ampliacién de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales y de aquellos que reflejen los procesos misionales de la
« Acta de liquidacion Papel

entidad (en o referente a la planeacién y ejecucién de los proyectos). Asi mismo, poseen valores histéricos a nivel institucional,
patrimonial de la UNP y desarrollo en la publica; esta serd en su soporte original. El restante de
la documentacion se 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 Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de ion, serd la con fines 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
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 adelantard 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 Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pigina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION (GC)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
0| Archive rchive; | cr | 2 |0 ] s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
12203612 | Contratos de Obra 2 1 X | x |Lasubserie Contratos de Obra conforman la agrupacion documental que describe las acciones mediante el cual el contratante (Unidad
Nacional de Proteccion) establece bajo técnicos, | de una obra al
* Memorando solicitud de contratacion Papel
* Estudios previos Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién de acuerdo|
« Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numerales 1, 3,4,5,6,7, 8 y9 en lo referente a * dar
S Matrizde fieegos p estricto de la vigente que regula la contratacion piblica que adelante la entidad, para la adquisicién de los.
bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su mision como para su recibir de los los Estudios,
* Certificado de disponibiidad presupuestal Papel Previos, a partir de los cuales se formularan los pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de|
* Aviso convocatoria de proceso Papel acuerdo con la programacion contemplada en el Plan de Compras. Demanda la entidad para su funcionamiento, previa aprobacion por
« Proyecto de pliego de condiciones Papel parte de la Secretaria General, elaborar los estudios previos que deben soportar las contrataciones que demanden los servicios objeto
de su Coordinacién; mantener asegurados todos los bienes de propiedad de la entidad, con el fin de proteger el patrimonio contra los|
* Registro de publicacion Papel .
riesgos a los cuales se encuentran expuestos; elaborar los contratos y adelantar la gestion asu v
* Comunicacion observacion proyecto de pliego Papel [ y del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos;
R respuesta alss al proyecto de pliegos Papel cumplir con el principio de en los procesos de desde su inicio hasta su adjudicacion, a través del SECOP; llevar las
e Resohicion deapertins i e correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus procesos,
atendiendo las politicas del Programa de Gestion Documental de la Entidad y Apoyar el proceso de liquidacion de los contratos por,
¢ Phego de condiciones Papel parte de los supervisores designados a cada contrato”.
- C al pliego de SECOP Papel
. — S—— — Los Contratos de Obra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de|
Contratacién de la Administracién Pablica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral
« Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel
17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccién General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los
* Memorando solicitud de adenda Papel contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de|
« Adenda Papel Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales|
= 1on de la adends il para la integracion de la planeacion y Ia gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo nico disciplinario, relativo a los,
deberes y v delos pblicos
« Propuesta Papel
« Informe consolidado de evaluacion Papel La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los que la refleja
et e dilorma di Papel v/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la que contiene los quela pueden tener valor|
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Comunicacion oficial de respuesta a las observaciones del informe de
evaluacién Papdl
1 del afios, conft lo establecido en el
« Listh e axlebncie apertiir de 5ot es Scondinicos SECOP Papel Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) , conforme a lo es! en
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios serdn en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. £l tiempo
* Acta de audiencia de apertura de sobres econémicos SECOP Papel de retencién en el archivo de gestion se iniciars después de de acta de en el SECOP y de
« Inf de adj ion del o Papel cobertura de las polizas y el cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N.2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, una vez
« Resolucion de adjudicacién Papel finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
* Minuta del contrato Papel
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion en su soporte original del 10 % de la produccion anual
* Registro presupuestal Papel esto en relacion con el volumen documental ya que no supera S0 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo
« Polizas Papel al cuadro de analisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion,
= Memorsndo deighacksn 8¢ Supervion Papel quesila s menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion
de la muestra aquellos contratos que i que ala memoria i
« Acta de inicio Papel "
de la Unidad Nacional de Proteccion en temas referentes a la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
* Registro de publicacion en el SECOP Papel ° para © proyectos asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
« Informes de supervision Papel supervision, esta informacion serd fuente para realizar historia y del sector estatal, desde esta,
v alor la historia X la estante se eliminara
S Acta et & sitfaccila (el o pacel] — perspectiva la subserie adquiere valores para la historia empr restant i
cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion
= Foctura de sxportacitn diactidnics Papel Documental en Archivo Central.
« Certificado exportacion electronica Papel

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de
proceso se llevars 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 efectuara cuando la informacion este en custodia del
archivo central y esta labor la adelantars el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la
conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologlas de la Informacion.

, serd la con fines este




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINIS TRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de___
OFICINA )
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCIGN |  DISPOSICION FINAL
SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | prchivo Archivo
SUBSERIE Gestion | conrat | 7| E| 0| S
TIPOS DOCUMENTALES
1220.36.18 | Contratos de Suministros 2 - % | x |ta subserie Contratos de contiene la que refleja el proceso de contratacion celebrado por las|
T pows entidades estatales (Unidad Nacional de Proteccin) con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de unal
contraprestacion, a cumpli en favor de otra, en forma periodicas o de cosas o servicios.

* Estudios previos Papel
« Matriz de riesgo papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién de acuerdo|
S ———— — v con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numerales 1, 3,4, 5,6, 7,8 y 9 en lo referente a * dar
estricto de la vigente que regula la contratacion piblica que adelante Ia entidad, para Ia adquisicion de los
* Factien Papel bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su mision como para su recibir de los os Estudios
+ Certificacion de identificacion de la empresa Papel Previos, a partir de los cuales se formularan los pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de
o % v g e acuerdo con la programacién contemplada en el Plan de Compras. Demanda la entidad para su funcionamiento, previa aprobacién por
- parte de la Secretaria General, elaborar los estudios previos que deben soportar las contrataciones que demanden los servicios objeto
Minta il cuntran Papel de su Coordinacién; mantener asegurados todos los bienes de propiedad de la entidad, con el fin de proteger el patrimonio contra los
« Registro presupuestal Papel riesgos a los cuales se encuentran expuestos; elaborar los contratos y adelantar la gestion asu ionamiento v
e iands deis ety B4 s vkibn ol i a iony del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos;
cumplir con el principio de los procesos desde su inicio hasta su adjudicacion, a través del SECOP; llevar las

* Registro de publicacion en el SECOP Papel

correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus procesos,
atendiendo las politicas del Programa de Gestién Documental de la Entidad y Apoyar el proceso de liquidacion de los contratos por
parte de los supervisores designados a cada contrato”.

Los Contratos de Suministros poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto|
General de Contratacion de la Administracién Pablica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo
11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccién General, en los cuales esta expedir los actos administrativos,
celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad|
Nacional de Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los lineamientos

para la de la y la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo Unico disciplinario,

relativo a los deberes y Z Y de los L pablicos.

La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los que la refleja
y/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

que contiene los que la pueden tener valor

Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el|
articulo S5 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo|
de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de acta de liquidacion del contrato, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo,
segun lo establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién 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 50 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,

que si la es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion serd del 10%; asi mismo el 10% de la|
seleccion de la muestra aquellos contratos que contengan informacién que contribuya a la memorial
institucional de la Unidad Nacional de enla ylo i6n de it estudios sobre adquisicion de|

suministros con miras a mejorar la planeacion y ejecucion de los proyectos, en cada periodo institucional. Desde esta perspectiva la
subserie adquiere valores e histéricos. i la i restante se eliminard cumplido el
tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Gestién
Documental en Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizar la Unidad Nacional de , serd la
proceso se llevaré a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor historico 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 adelantard el Grupo de Gestion Documental. EI responsable de realizar el Backup, custodiar, la
conservacién y 1a preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologlas de la Informacion.

con fines este!




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de___
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION (GC)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | yrchivo |  Archivo
SUBSERIE Gestion Central R ° s
TIPOS DOCUMENTALES
1220.36.21 Contratos Interadministrativos 2 18 x x Los Contratos s un proceso de en el cual se establece un acuerdo de voluntades suscrito entre dos o
mis entidades pablicas, en el que una de las entidades recibe por el de las pactadas.
 Estudios previos Papel
« Solicitud elaboracién de contrato papel Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion establecidas en la
Resolucién 831 de 2019, Capitulo Il articulo 6. Numeral 1. Dar estricto de la vigente que regula la
¢ G de Papel contratacién publica que adelante la entidad, para la adquisicién de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sul
o Miouts de contrats papel misién como para su funcionamiento. Numeral 3. Recibir de los responsables los Estudios Previos, a partir de los cuales se formularan los
= Fioja de vida de 1a Funcibn Pabiica para s - pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de acuerdo con la programacién contemplada en el
Papel Plan de Compras. Numeral 4. Elaborar los pliegos de condiciones de los procesos de contratacion a su cargo. Numeral 5. Adelantar e
insridicas
« Registro presupuestal Papel impulsar los procesos de contratacion que publique la entidad para la adquisicion de los bienes y servicios contemplados en el Plan de
Compras Anual de la entidad, agotando cada una de sus etapas, dejando constancia de cada una de ellas y hasta su adjudicacion por
* Pélizas Papel parte del Ordenar del Gasto, con ajuste a la modalidad del proceso que corresponda segin su cuantia como a las normas que regulan la
+ Aprobacién de polizas e contratacién pablica. Numeral 6. Elaborar los contratos y adelantar la gestion asu ¥
promovera la designacion y notificacion del supervisor y/o interventor que se encargara del control de la ejecucion de estos. Numeral 7.
* Acto administrativo Papel Cumplir con el principio de idad en los procesos d desde su inicio hasta su adjudicacion, a través del SECOP. Numeral
« Registro de publicacion en el SECOP Vinsl 8. Llevar las correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus.
procesos, atendiendo las politicas del Programa de Gestién Documental de la Entidad. Numeral 9. Apoyar el proceso de liquidacion de
* Acta de inicio Papel los contratos por parte de los supervisores designados a cada contrato.
« Informe de actividades Papel
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracién de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y la)
« Actas de finalizacién Papel y los que cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caricter
P S——— o 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. Asi mismo, se pueden derivar penales por la de
* Acta de liquidacion Papel sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
« Constancia publicacién de acta de liquidacién en SECOP Papel

La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los quela refleja
y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales se conserva la documentacion dos (2) anos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afos
en el archivo central. £l tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de la constancia de publicacion del acta de
| liquidacién en SECOP, cobertura de las pélizas y el cierre administrativo segin lo establece 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”.

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 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo

al cuadro de analisis de dejado en la de ion de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién,|
quesila es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién
de la muestra aquellos contratos que contengan informacién de desarrollo en construccién y/o

ampliacién de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales y de aquellos que reflejen los procesos misionales de la
entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). Asi mismo, poseen valores histéricos a nivel institucional,
| patrimonial de la UNP y desarrolio en la L publica; esta ion serd en su soporte original. El restante de
la documentacion se 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 Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la con fines 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 digitalizacién 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 preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de i6n de las de la




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de___
OFICINA GRUPO DE )
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
cobiGo J0PORTED PROCEDIMIENTOS
SERIE ORMATO | prchivo Archivo
SUBSERIE Gestion | cemrat | 7| | 0| %
TIPOS DOCUMENTALES
1220.36.24 | Ordenes De Compras 2 1 X | x_|La subserie Grdenes de Compra es un contrato virtual que contiene el manifiesto de voluntad de la entidad compradora (Unidad|
) de adauirir los blenes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC. El soporte de la generacién
« Comunicacién oficial solicitud orden de compra Electrénico de esta agrupaciones se presenta en el Manual para la operacion ia delos de de Demanda, p.4.
« Report de d Electrénico
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion de acuerdo|
« Certificado Disponibilidad Presupuestal-COP Electronico con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numerales 1, 3,4, 5,6, 7,8y 9 en lo referente a * dar|
estricto de la vigente que regula la contratacion piblica que adelante la entidad, para la adquisicion de los
+ Estudios y documentos previos Elect
: L rinko bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de su mision como para su recibir de los los Estudios
« Cotizaciones Electronico Previos, a partir de los cuales se formularan los pliegos de condiciones de cada proceso de contratacion que se vaya a adelantar, de|
Co h acuerdo con la programacién contemplada en el Plan de Compras. Demanda la entidad para su funcionamiento, previa aprobacién por
astancle seleccién de provesdor Electrénico parte de la Secretaria General, elaborar los estudios previos que deben soportar las contrataciones que demanden los servicios objeto
o Ordin e compra Electronico de su Coordinacién; mantener asegurados todos los bienes de propiedad de la entidad, con el fin de proteger el patrimonio contra los
riesgos a los cuales se encuentran expuestos; elaborar los contratos y adelantar la gestion asu i i Y
* Facturas de orden de compra Electrénico i la y i6n del supervisor y/o interventor que se encargaré del control de la ejecucién de estos;
< taforins dasaguiarienito Giden de Comprs pr—— cumplic con el principio de publicidad en los procesos de contratacion desde su inicio hasta su adjudicacién, a través del SECOP:; llevar las
correspondientes carpetas de cada uno de los procesos de la memoria de sus procesos,
* Modificacién/adicién/cancelacién orden de compra Electrénico atendiendo las politicas del Programa de Gestion Documental de la Entidad y Apoyar el proceso de liquidacién de los contratos por
« Certificado publicacién orden de compra en SECOP Electrénico parbe i 108 Spervinores deslgaadie aicada Contriao.

Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado puede utilizar
las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Pablica, asi
mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones
de la Direccion General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se|
requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en el|
Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la|
gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del cédigo Gnico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los.
servidores publicos

La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los quela refleja
v/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la que contiene los. quela
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

pueden tener valor

Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo
de retencién en el archivo de gestién se iniciard después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N.? 002 del 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 retencion en el archivo central, se realizara una seleccion 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 seleccion se realizé de acuerdo

al cuadro de andlisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién,
quesila es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion
de la muestra aquellas 6rdenes de compra que contengan informacién que contribuya a la memoria
institucional de la Unidad Nacional de i6n en la y/o de estudios sobre adquisicion de
bienes que aporten ir para la sobre la técnica de cada periodo institucional segun normatividad,

establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos. Desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
e histéricos. L la i restante se eliminari cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo
04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Gestin Documental en Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la con fines icos, este,
proceso se llevaré a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histdrico 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. EI responsable de realizar el Backup, custodiar, la
conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estaré a cargo del Grupo de Gestin 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:SECRETARIA GENERAL Pagina: de
OFICINA
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(23 E o s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
122045 | DERECHOS DE PETICION 2 s X X La Serie Derechos de Peticién es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al
upo de C¢ verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o
* Derecho de Peticién Papel ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
« Respuesta Derecho de Peticion Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion de acuerdo
con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numeral 1 en lo referente a “dar cumplimiento estricto de la
normatividad vigente que regula la contratacién pablica que adelante la entidad, para la adquisicién de los bienes y servicios que
requiera para el cumplimiento de su misién como para su funcionamiento”.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los. que la dan cuenta del de normas
siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de y de lo Ci Ley 1437 de 2011,

Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
cardcter disciplinario”.

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

En esta Serie se admi i los derechos de peticién de caracter general y que no responden a ninguna
agrupacién documental de esta TRD. Los derechos de peticion de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del
proceso respectivo.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion anual
esto en relacion 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 TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, |
quesila menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién
de la muestra aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la toma de|

decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con los procesos
de contratacién que la Unidad Nacional de Proteccién Realiza, la informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion,
| siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad q el Grupo en Archivo Central.

€l proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la con fines este
proceso se llevaré a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor historico y vital para laj

De otra parte, es altar que el proceso de digitalizacion 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|

conservacion y Ia preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de las dela
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SERIE FORMATO | archivo | Archiv |
SUBSERIE Gestion Central e s
TIPOS DOCUMENTALES
1220.63 INFORMES Los informes a Entes de Control corresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria
la entre otras, en ejercicio de sus funciones.
1220.63.12  |Informes a Entes de Control 2 s x 3 N oo I
* Comuni oficial solicitud de Papel Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacion establecidas en la)
Snlorme s Extes de Contral Papel | Resolucién 831 de 2019, Capitulo Il articulo 6. Numeral 10. Elaborar los informes relacionados con la contratacion de la Unidad, que le|

sean requeridos internamente como por parte de los Entes de Control del Estado.

Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucién Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con
la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
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.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. De los cuales se asigna dos (2) aios en el archivo de gestién y ocho (8) afos en el
archivo central. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de la entrega del informe y del cierre|
administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Informes a
Ente de Control; “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 documentacion, toda vez,

que en estos informes se describe la gestion administrativa de la entidad en cada una de sus reas y dependencias, estos documentos se|

conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Del mismo modo,
b

de la mision en relacién con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de|
la gestion interna de las dependencias de la UNP y son la evidencia sobre la gestién en épocas y
soclales, econémicos y politicos distintos.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la con fines este
proceso se llevars a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histrico y vital para la,
institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion 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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DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo feromEo PROCEDIMIENTOS
0| Archive Archivo | vl e (o | s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
1220.63.57  |informes de Gestién 2 s X X La subserie Informes. esuna que consigna la gestion realizada por el Grupo de Contratacion donde se
registra de la i istrat al control de la actividad del Grupo, igualmente la subserie transmite desde el
* Comunicacion oficial solicitud de informacion Papel .
nivel operativo-ejecutivo, hasta los mis altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su|
* Informe de gestién Papel valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad

externa.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién de acuerdo
con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 07 de junio de 2019, Articulo 6, numeral 10 en lo referente a "elaborar los informes
relacionados con la contratacién de la Unidad, que le sean requeridos internamente como por parte de los Entes de Control del Estado”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el Grupo de|
Contratacién, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestin anual de las actividades desarrolladas por la|

por ello la hace parte del posible acervo en caso de 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 segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de laj
Repablica 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 ion y se modifica la ion Orgénica 5544 de 2003.

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
Gestién y ocho (8) aios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sers administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; con la tipologia documental Informe de gestin; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el trimite o
| procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion 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 del Grupo de Contratacion; informacién
Qque tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las con publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. 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 reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera 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|
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 adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la

conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la
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SERIE FORMATO | o chivo Archivo
SUBSERIE Gatién | comrmt | T E| 0| S
TIPOS DOCUMENTALES
122087  |PLANES La subserie Planes de Adquisiciones, contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el aio y en los que La|
Preoy PrI FU—— > . X X entidad estatal senala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la|
« Plan Anual de Adquisiciones Papel
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciar4 el proceso de contratacién.
« Comunicacién oficial sobre el plan Anual de Adquisiciones Papel
« Informe de seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones Papel Tiene valor administrativo ya que son evidencia ‘del cumplimiento de las funciones del Grupo de Contratacién establecidas en la

Resolucién 1542 de 09 de diciembre 2020, articulo 1. Numeral 1.1: Adelantar y conducir hasta su culminacién con la adjudicacién o
declaratoria de desierta, todos los procesos de seleccién en la modalidad que corresponda a fin de ejecutar el Plan Anual de
Adguisiciones de la Entidad, conforme las normas que rigen la contratacion piblica a través de sus distintas herramientas.

Tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo|
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Articulo 74 de la Ley
1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015. Asi mismo, porque los documentos constitutivos de la subserie pueden

de caracter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
'omisiones ej por los i publicos de cumplir con la funcién.
La subserie tiene valor contable, ya que la i6n que contiene los que la refleja

y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tiene valor

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, de los cuales se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo, segin lo dispuesto
en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10, con la tipologia Informe d i al Plan de

“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 consolidan las listas de bienes, obras y servicios que adquiere la durante la vigencia, adicionalmente, pueden ser
fuentes primarias de informacion en relacién con el desarrollo y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones
misionales y de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente ala planeacién y ejecucién de los proyectos).
Asi mismo, poseen valores histéricos a nivel institucional, patrimonial de la UNP, desarrollo en la administracién publica y son la
evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, econdmicos y politicos distintos. Estos documentos,

se conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién.

El proceso de reproduccién técnica que realizars la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este
proceso se llevara 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 digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del
archivo central y esta labor la adelantars el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la
[ conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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