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1260.45.  |DERECHOS DE PETICION 2 8 LB
. La Serie de Derechos de Peticion es una agrupacién d | relacionada con las solici verbales o escritas, ante las
* Derecho de peticién Papel . - e + : -
autoridades que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de
* Respuesta Derecho de Peticion Papel acuerdo con el Articulo 23 de la Constitucién.

La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las fi ignadas al Grupo de Control

Disciplinario Interno, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 14, numeral 1, recibir las denuncias o
quejas por las violaciones de las normas constitucionales o legales en que hubiesen incurrido los Servidores y Ex servidores.
publicos de la UNP.

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la C itucién Politica de Colombia, la Ley 1755 de 2015 que regula
todos los aspectos del Derecho de Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo Il.

que la no refleja

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que i los

os de la entidad.

y/o

El Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién, establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se conservari la
documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.
El tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciard después de la respuesta del derecho de peticién y cierre administrativo

segln lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10. “una vez finalizadas las i y ito el
trémite o procedimiento que le dio origen”.
En esta Serie D |, se admini (ni 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

{ del proceso resp

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios se procede a realizar 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 realizo de acuerdo al cuadro de anilisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD!

de la Unidad ional de Pr. i6 bleciéndose que si la pr | es menor o igual (<6 =) a 50 la seleccién
serd del 10%. Asi mismo el 10% de la selecci6 litati de la muestra corr derd llos Derechos de Peticién de
acuerdo con las solicitudes relacionadas con el derecho a la vida, integridad y seguridad de las personas. 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 Gestién Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que reali la Unidad Nacional de Pr ion, sera la con fines arch

este proceso se llevard a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y
vital para la institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion
este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el
Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las
Tecnologias de la Informacién.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cobiGo ”'m' °M’A':: PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo a € o s
Gestion Central
1260.63 INFORMES
1260.63.57 Inf % 3 . % * Los informes de gestion es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones del Grupo de
trabajo.
« Solicitud de informacién Papel
* Informe de Gestién Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas al Grupo de
- Control Disciplinario Interno, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 14. Numeral 11. Preparar los
* Acta de reunién Papel

linformes, coordinar las actividades y atender los asuntos que tengan relacién con la Procuraduria General de la Nacién, en

cuanto a asuntos disciplinarios se refiere. | 18, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con

la oportunidad y periodicidad requeridas.

Posee valor legal, porque son garantia de la administracién publica, lucha contra la corrupcién, la transparencia y el acceso a la
informacién publica y asi mismo son garantia para el acceso a la informacién pablica y la participacién ciudadana. Se da

segun lo di: Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de

la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la

metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se ifica parci la lucién Orgénica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que i los que la P no refleja

omi y/o ieros 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 retencion de diez (10) afios, a partir a partir del término de la vigencia fiscal. Se asigna dos (2) afios en
el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. El tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara

|después del cierre inistrativo, segun lo disp en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; con la tipologia

documental informe de gestién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.

C lido el tiempo de r ion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion,
toda vez que en estos informes se refleja el valor informativo y probatorio en ¢ i de las funci isionales de la
UNP. Adicionalmente, estos informes son fuentes primarias para el anilisis de las funci y evaluaci de pr

en razén a la ejecucion de las tareas desarrolladas por el Grupo de trabajo, 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 Conservacién.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad ional de Pr i6n, serd la digitalizacién con fines ar
este proceso se llevard a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y
vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacién
este en custodia del archivo central y esta labor la adelantar el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el

Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las

Tecnologias de la Informacién.
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o FORMATO |, "
SERIE ca | e | D | s
SuBsENE Gestién Central
126090  |PROCESOS
prap——" » = X | x|Los procesos discipinarios, son acclones dirigidas a investigar y sancionar  los funcionarios pblicos que incurran en faltas
; aporta al de un aspecto central de la funcién administrativa, tal como es el control
> Quiaja de apartira Papel sobre los funcionarios publicos.
* Auto de apertura de indagacion preliminar Papel
« Sofickud de prusbes papel Tienen valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Control
| Disciplinario Interno, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 14. Numeral 2, adelantar las indagaciones
« Respuesta a la solicitud de pruebas Papel
las i ias y proferir los fallos de primera instancia, que deban seguirse contra los
« Auto de apertura de investigacion disciplinaria Papel funcionarios y ex funcionarios de la Unidad Nacional de Proteccién a nivel nacional, a excepcion de los funcionarios que ostenten
« Auto de archivo Papel o hayan ostentado el cargo de Director de la UNP, dentro del término de caducidad, extincion o prescripcion establecido por a
« Auto de pr Papel ley. Numeral 3. Adelantar todas y cada una de las etapas del proceso disciplinario dentro de los plazos y formas previstas en la)
Ley 734 de 2002, la Ley 1474 de 2011y demds normas que las adicionen, modifiquen o complementen. Numeral 4. Proyectar las
« Auto de fallo primera inst
N S e Papel ala | de la Nacién, sobre la apertura y el resultado de la investigacion disciplinaria. Numeral
* Notificacién personal Papel S. Proyectar las decisiones sobre los recursos de reposicion que se interpongan contra los autos de sustanciacion, contra el que|
« Resolucion de fallo segunda instancia Papel niega la recepcion de la versién voluntaria. Numeral 6. Continuar con los procesos disciplinarios que de conformidad con lo|
- P preceptuado en el articulo 69 de la Ley 734 de 2002 o la norma que haga sus veces, modifique o adicione, sean recibidos por la
Procuraduria General de la Nacion. Numeral 7. Iniciar y adelantar en primera o nica instancia, de oficio, las actuaciones y los
FAULS dechirre dis Investigicicn dcpinara Papel procesos disciplinarios que deban abrirse contra Servidores y Ex Servidores piiblicos de la UNP. Numeral 8. Conceder el recurso
* Auto alegatos de conclusién Papel de apelacion ante el Director de la UNP, interpuesto contra las decisiones de primera instancia y conceder el recurso de queja,
« Edicto Papel interpuesto contra el auto que niega el recurso de reposicion. Numeral 9. Remitir las investigaciones disciplinarias a los
entidades o ias que por las deban asumir. Numeral 10. Mantener el control, registro y|
* Reconocimiento personeria juridica Papel
actualizacion de sanciones e B e en la UNP. Numeral 15. Enviar a la Procuraduria General
* Acta de audiencia © de la Nacion las investigaciones que ésta deba asumir en virtud de la competencia preferente.
* Derecho de peticién Papel
« Respuesta derecho de peticion v Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen Ia subserie son evidencia del ejercicio de la aplicacion de las
normas sustanciales y procesales en virtud de las cuales el Estado asegura la la disciplina y el ético,
* Auto de nulidad Papel ; . : .
la moralidad y la eficiencia de los servidores pablicos, con miras a asegurar el buen funcionamiento de los diferentes servicios a
* Auto comisorio Papel su cargo. En ido, de ella derechos y para la entidad y los funcionarios publicos.
* Auto de cierre de investigacién disciplinaria Papel
o RAh G 02 18 SRt pe La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
vlo ieros de la entidad.
« Terminacién disciplinaria Papel
« Fallo sancionario Papel Con base en lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, “De la prescripcién de las acciones de responsabilidad|
o Failo obsulatorto p— contractual”. La accién civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
 Comuniacionss ofciales Wnternas y wermas Telcorii con o prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribird
Papel

proceso

en diez (10) afios. La accidn penal prescribira en veinte (20) afios.

Se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios, de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de Gestion y|
dieciocho (18) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; con la tipologia fallo sanci ofallo y clerre “una vez finalizadas
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se procede a realizar 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 realizo de acuerdo al cuadro de analisis de dejado en la de de TRD!
de la Unidad Nacional de . quesila menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion
sera del 10%. Asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la muestra correspondera aquellos procesos que tuvieron
un fallo disciplinario con faltas graves y/o de los o i del UNP. 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 Gestién Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizard 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 histdrico 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 Gestion Documental. EI 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 Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

Pﬂ' 4ded

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de___
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (GCDI)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
W‘l:: PROCEDIMIENTOS
SERIE Achiva. | Mechive | op g ) o | s
SUBSERIE Sond o
CONVENCIONES

or Conservacion Total SANDRA PATRICIA BORRAEZ

E Eiminacki Secretario (a) General

i Reproduccién por medio técnico (| < /\A/ n

- Seleccion FREDDY
Ciudad y Fecha
Archivese en: l
GDT-FT-10V2 Oficializacion: 15/06/22 ﬂ L \ \\

s

~



