TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD
UNIDAD Pagina: de
OFICINA ocv
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cooico ORTEO PROCEDIMIENTOS
e FORMATO
Archivo Central | CT | E | D
128039 La subserie Convenios de C: ion Nacional es la i en la que los. mediante los cuales se suscriben convenios de participacion voluntaria y temporal en)
e = 2 = F un acuerdo de mutua colaboracién entre entidades piblicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 53.
* Memorando solicitud de contratacién Papel
 Matriz de riesgo Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de a Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 7 de junio del 2019,
* Propuesta técnico econbmica Papel
Articulo 17A, numerales 3,4,5,6,9, 10,y 13 enlo a “realizar la de los técnicos, juridicos, v para la gestion y firma de los convenios
* Liquidacion de salarios y prestaciones sociales expedido por Papel
talento humano remitir copia del convenio y de los documentos conexos a los supervisores para su cabal cumplimiento; elaborar, perfeccionar y legalizar los convenios
+ Calendario académico Papel interadministrativos en los cuales exista aportes de recursos econdmicos por parte de la entidad; adelantar e impulsar los convenios que publique la entidad agotando cada una de las etapas
* Rut- Registro Unico Tributario Papel contractuales dejando constancia de su ejecucion; elaborar aclaraciones, adiciones, prorrogas y demas actuaciones contractuales inherentes a la ejecucion de los convenios; requerir, analizar y consolidar|
« Certificados de antecedentes Representante Legal Papel los informes operativos para la emision de las cuentas de cobro de cada convenio y realizar el proceso de liquidacion de los convenios”.
* Certificados de antecedentes Entidad Papel
« Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de cooperacion nacional pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios,
* Minuta del convenio Papel puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo)
« Pélizas Papel Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar i penales por | de sinel iimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su
« Formulario de aprobacién de pélizas Papel ejecucién.
« Informe de actividades del convenio Papel
« Registro de publicacién en el SECOP Papel La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los que la refleja ylo fi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la)
i o S . & - |informacion que contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Minuta de modificacion 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 articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios serdn en el
« Inf finalizacién del
orrma de Hasliescice del convenio fape) archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara después de i de acta de li en el SECOP, el cierre]
 Acta de liquidacion del convenio Papel

| 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 retencién 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 realizo de acuerdo al cuadro de analisis de produccion dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de|
Proteccion, que si la es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sers del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion de la muestra
aquellos convenios que contengan informaciones referentes a los convenios de cooperacion nacional que representaron un hito en temas de las para al

inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para el analisis y evaluacién de los riesgos, amenazas y vulnerabilidades, e implementacion de medidas de|
proteccion individuales y/o colectivas donde el trabajo se realice en mancomunado acuerdo, todo lo anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,|
estudios juridicos e investigaciones histéricas institucionales dado el contenido y normatividad establecida en lo referente  la planeacién y ejecucin de los convenios ejecutados por la Unidad Nacional
de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e histéricos.

Asi mismo esta del Convenio de C: i6n Nacional, se publica en la Servicio de C ién Publica (SECOP), dando imi alaley de

Decreto 1081 de 2015, en el que establece la obligacion de publicar todos los contratos que se realicen con cargo a recursos publicos.

La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion|

Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

€l proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de Proteccién, serd I con fines este pr 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 digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del

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

Ipo d delas dela




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pigina: ___ de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVENIOS GCV
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SOPONTED PROCEDIMIENTOS
seme FORMATO
Archivo |y ehivocentral | T | E | D
128039.06 |Convenios Interadministrativos 3 18 X La subserie Convenios e la que describe la de convenios entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud del principio de|
o Mt SONE o e CoTRE0R press coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
* Estudios previos Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 7 de junio del 2019,
« Anlisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel
Articulo 17A, numerales 3, 4,5, 6,9, 10,y 13 en lo a“realizar la delos técnicos, juridicos, v para la gestién y firma de los convenios|
« Ficha técnica Papel remitir copia del convenio y de los documentos conexos a los supervisores para su cabal cumplimiento; elaborar, perfeccionar y legalizar los convenios
« Matriz de riesgo Papel interadministrativos en los cuales exista aportes de recursos econdmicos por parte de la entidad; adelantar e impulsar los convenios que publique la entidad agotando cada una de las etapas
« Cortificado de disponibiidad presupuestal Papel contractuales dejando constancia de su ejecucién; elaborar aclaraciones, adiciones, prérrogas y demis actuaciones contractuales inherentes a la ejecucién de los convenios; requerir, analizar y consolidar
« Propuesta téenico econdmica Papel los informes operativos para la emision de las cuentas de cobro de cada convenio y realizar el proceso de liquidacion de los convenios”.
. de del Papel
o Acio sdminisérativo de estableckniento del comveno Poodl La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios,
& Wkt e nosticanlionts P puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo
« Acta de posesién e Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar penales por | de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos e corrupcién en sul
« Rut- Registro Unico Tributario Papel ejecucién.
* Certificados de antecedentes Representante Legal Papel
< Carth demt s Entiiad Papel La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los que la refleja " y/o de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la
) q iene los que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Minuta del convenio Papel
« Registro presupuestal Papel
- Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afos, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afos serdn en el
« Poliza Papel
archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. I tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de de acta de en el SECOP, el cierre]
= Formulario de aprobacién de la poliza Papel
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N.¢ 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
* Memorando designacién de supervision Papel
« Registro de o SEC
e Srpubleacm e el SEON Sl | Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10% de la anual esto en rel el volumen va que no supera SO
* oS de et foed unidades documentales en el afo; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de andlisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de
© Acta de recibo a satisfaccién (total o parcial) Papel quesiis s menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccidn serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién de la muestra
* Memorando solicitud de adicién o prérroga del convenio Papel aquellos convenios que contengan informaciones referentes a los convenios interadministrativo que representaron un hito entre dos o mas entidades publicas en pro de la colaboracién mutua en por el

para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrolio de|

cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el de las
estrategias para el analisis y evaluacion de los riesgos, amenazas y vulnerabilidades, e implementacion de medidas de proteccién individuales y/o colectivas donde el trabajo se realice en mancomunadol
acuerdo, todo lo anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudios juridicos e investigaciones histéricas institucionales dado el contenido y|
normatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de los convenios ejecutados por la Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|

patrimoniales e histéricos.

La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion|
Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de , serd la con fines este pr 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 informacién 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 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 PRODUCTORA: GRUPO DE CONVENIOS GCV
DESCRIPCION DOCUMENTAL sopomreo TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
o SERIE oA Archivo | chivoCentral | T | E [ D | s e
Gestion

1280.39.09 | Convenios Interinstitucionales 2 18 x | x |Lasubserie Convenios ituck esla en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades|
« Memorando solicitud de contratacion Papel parael de sus fines, planes y
* Estudios previos Papel
| At acandiico el Soccticalosis Coms sl o La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019,

Articulo 17A, numerales 3, 4,5,6,9, 10,y 13 en lo a “realizar la de los técnicos, juridicos, fi ¥ para la gestién y firma de los convenios

© Ficha thcnica Papel remitic copia del convenio y de los documentos conexos a los supervisores para su cabal cumplimiento; elaborar, perfeccionar y legalizar los convenios|
© Matriz de rleago Papel interadministrativos en los cuales exista aportes de recursos econdmicos por parte de la entidad; adelantar e impulsar los convenios que publique la entidad agotando cada una de las etapas|
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel contractuales dejando constancia de su ejecucién; elaborar aclaraciones, adiciones, prérrogas y demds actuaciones contractuales inherentes a la ejecucin de los convenios; requerir, analizar y consolidar
* Propuesta técnico econdmica Papel los informes operativos para la emision de las cuentas de cobro de cada convenio y realizar el proceso de liquidacion de los convenios”.
. de i del Papel
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interinstitucionales pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios,
* Resolucién de nombramiento Papel puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcin segiin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo
* Acta de posesién Papel Disciplinario Unico de la mencionada norma.
* Rut- Registro Unico Tributario Papel
* Certificados de antecedentes Representante Legal Papel Asi mismo, se pueden derivar penales por la de sin el de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion. La subserie tiene valor contable,
* Certificados de antecedentes Entidad Papel ya que la i i6n g los que refleja icos y/o de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la que contiene los
* Minuta del convenio Papel que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* Registro presupuestal Papel
* Poliza 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 articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
* Formulario de aprobacion de la péliza Papel archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. I tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciar después de de acta de en el SECOP, el cierre|
* Memorando designacion de supervision Papel administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N.9 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
« Registro de publicacion en el SECOP Papel
« Informes de supervision Papel 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 relacion con el volumen documental ya que no supera 50)
« Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel unidades documentales en el afo; esta seleccion se realiz6 de acuerdo al cuadro de anlisis de dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de
* Memorando solicitud de adicién o prérroga del convenio Papel Proteccion, quesila s menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion de la muestra

de sus fines, planes y programas, en temas que reflejen

aquellos convenios interinstitucionales que representaron un hito entre entidades parala mutua en el

el de las para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para el analisis y evaluacion de los riesgos,

amenazas y vulnerabilidades, e implementacion de medidas de proteccién individuales y/o colectivas donde el trabajo se realice en mancomunado acuerdo, todo lo anterior es fuente primaria para|
realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudios juridicos e investigaciones histéricas institucionales dado el contenido y normatividad establecida en lo referente a la|

| planeacion y ejecucion de los convenios ejecutados por la Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e histéricos.

La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion)

Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

€l proceso de reproduccion técnica que realizaré la Unidad Nacional de Proteccién, sers 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 resatar que el proceso de digitalizacion se efectuar cuando la informacion este en custodia dell
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 estar a cargo del

Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD

Pigina: ___ de___

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVENIOS GCV/

DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
€oDIGO m: PROCEDIMIENTOS
—_— Archivo Central | CT | E | D
Gestion
1280.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X La Serie Derechos de Peticién es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
« Derecho de Peticion Papel particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
* Respuesta Derecho de Peticion Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 7 de junio del 2019,
Articulo 17A, numeral 16 en lo concerniente a “atender las consultas y derechos de peticion que en materia de convenios formulen los diferentes organismos, entidades piblicas y/o privadas, asi como

los usuarios y/o particulares”.

La serie tiene valor legal, ya que la informacidn que contiene los quela dan cuenta del de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Political
Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de i y de lo C Ley 1437|
de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

La serie 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 que os quel no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

€l tiempo de retencién serd por diez (10) afos, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afos|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd segin se la en el de 2014, articulo 10, con la tipologia documental
respuesta a derechos de peticién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie Documental, se administran Gnicamente los derechos de peticion de caricter general y que no den a ninguna 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 realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en relacion 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|
3 i que si la s menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién serd del 10%: asi mismo el 10% de la seleccion 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 convenios celebrados con otras entidades en funcion al desarrollo de estrategias que orienten el andlisis y evaluacion de los riesgos, amenazas y vulnerabilidades, e
implementar las medidas de proteccion individuales y/o colectivas de las poblaciones objeto, con enfoque diferencial (territorial, étnico y de género). La informacién restante se eliminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de|
retencion de subserie en el Archivo Central.

€l proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de . sera la digitalizacion con fines icos, este pr 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 adelantari el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del
Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
3
UNIDAD GENERAL Pigina: __ de___
OFICINA Gov
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTEO PROCEDIMIENTOS
SERiE FINATO, Archivo
ArchivoCentral | CT | E | D | s
128063 INFORMES Los Informes a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones del Grupo del
128063.12 | Informes a Entes de Control 2 s x x [Gomeplos.
*C Oficial solicitud de Informes a Entes de Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019,
« Informe a Ente de Control Papel

Articulo 17A, numeral 11, en lo concerniente a “elaborar los informes requeridos por los entes de control relacionados con los convenios”.

m«nmtmvﬂ-umod-nzu,ummpn‘umtbmdd-bndnmuwlmwmmluormammhmu;m:mb;uwud-mwmu.h
fo cual se dertvan obligaciones y responsabilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucién Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la
serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados del
cumpli 1a funcion segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma™.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos|
(Z)Mumﬁhmdwmﬁ&uhvm(l)lﬂﬁmolmhhocomul.ll:hrrnﬁMlMuﬁMvﬂMupﬁnucmmmdkwﬂﬂldI?Dll, articulo 10, con la)

tipologia documental Informe a Ente de Control; “una vez finalizadas las ¥ resuelto el que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la informacién que contienen los que la no refleja icos y/o ieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la
que contiene los. para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos documentas contienen los informes sobre ejecucion de contratos que requieran los entes de control. Como estos documentos describen la gestion . y el proceso de

llevadas a cabo por el Grupo de Convenios, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores|
|secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras en dreas de plblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y
demis temticas afines en relacién con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades publicas, ademds la evaluacién de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en|
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debers al Archi d do con los. dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizard la Unidad Nacional de  serd | 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 informacién 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 estars a cargo del
Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
ENTIDAD
UNIDAD Pigina: de___
OFICINA =
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CooiGo m:uﬂ:: PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo
Archivo Central | €T | E | D
1280.63.57 |Informes de Gestién 2 s x X La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Convenios donde se deja registro de la informacion administrativa concerniente all
+ Comunicacién oficial de solicitud de informacion Informe de Gestioq Papel control de la actividad del Grupo, la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mis altos niveles de direccion la obre el de unidades y su valor,
« Informe de gestion Papel administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento del Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 174, numeral 1]
y15, enlo a"dar estrictoa la vigente que regula la piblica en la de convenios. ! ivos por el desarrollo de su misionalidad|

y de los programas de la Unidad Nacional de Proteccion segin la competencia del grupo y elaborar los informes del grupo que le sean requeridos”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestién anuall
de las i por la por ello la hace parte del posible acervo caso de L por malos manejos pablicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés. Esta subserie se reglamenta segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea|
el acta de informe de gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Repblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia paral
el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 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 Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Informe de Gestion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o|
procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd 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|
clerre de actividades propias del Grupo de Convenios, informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las con L publica y|

gestion financiera, administracion econdmica de la Unidad Nacional de Proteccion. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarin en su soporte original y|
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de 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 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. £l responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo dell

Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD GENERAL Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVENIOS GCV
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
P SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
° - FORMATO
Archivo Central | CT | E | D
128063.99  |Informes de Seguimiento y Ejecucién de Convenios s x x La subserie Informes de Seguimiento y Ejecucion de Convenios, es la i que evidencia el idado de los reportes generados de cada uno de los convenios|
« Comunicacién oficial de solicitud de informacion informe de seguir] Papel | realizados por la Unidad Nacional de Proteccién que desarrolla de acuerdo con sus caracteristicas con otra entidad, en dicho informe se describe el seguimiento al objeto contractual, tiempo de|
« Informes de seguimiento y ejecucion de convenios. Papel @jecucién, ecutadoy cumphidas,
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo de Convenios de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0831 del 7 de junio del 2019,
Articulo 17A, numerales 8 y 12 en lo concerniente con “realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y plazo de los convenios y Reportar al proceso de gestion financiera la informacion de los|
convenios suscritos”.
La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los contratos interadministrativos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto)
que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinariol
Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar i penales por la de sinel de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucién.
La subserie tiene valor contable, ya que la que contiene los que la refleja movi o de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la
que contiene los que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
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 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 cierre de la subserie informe de seguimiento y ejecucion de contratos seré 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.
Cumplido el tiempo de retencin, su disposicion final sers de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes evidencian los criterios del
seleccién o descarte que se evidenciaron en los procesos de contratacion de los convenios cumpliendo lo acordado en los pliegos de condi y demas de
respalda las actuaciones de gestion, control y cierre de actividades propias del Grupo de Convenios, esta informacién tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones |
i con istracién pablica, i6n y gestion analisis de los procesos dos por la Unidad Nacional de Proteccion. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarin en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, serd la con fines arch 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 informacion este en custodia del
archivo central y esta labor la adelantaré el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del nuevo soporte digital estard a cargo del
Grupo de las dela
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