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1290.06 ACTAS Las Actas de Eliminacién Documental, es el Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de
eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y
1290.06.42 |Actas de Eliminacién Documental 2 8 X X subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion documental.
* Actas de reunion Papel <
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
« Inventario de documentos a eliminar Papel Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 1.
2 TR 2= - - Administrar, almacenar, organizar, disponer y custodiar el conjunto de documentos de la entidad perteneciente a
*Re 2
docug::;::ap::rl:::_én en sitio web del inventario de Papel las fases del Archivo de Gestién, Central e Histérico o inactivo. Numeral 12, Conformar y custodiar la memoria
institucional de la Unidad Nacional de Proteccion. Numeral 14, Mantener actualizados los inventarios
- Derecho de peticion Papel documentales de la entidad.
+ Concepto técnico de valoracion Papel Esta subserie tiene valor legal, porque los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos;

materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios por omision de lo ordenado en normas como la
Ley 594 de 2000 articulo 26. Acuerdo 42 de 2002 del AGN articulo 7, el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.4.,
en relacion con la obligatoriedad de elaborar inventarios documentales.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no
tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se,
conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental inventario|
de documentos a eliminar “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conservara en su soporte original y en su
totalidad la documentacion, por ser documentos de importancia historica para la UNP pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad. Y en concordancia con lo en
la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. En referencia con la presente
agrupacién documental los inventarios documentales de la propuesta de eliminacion se deben publicar en el sitio
web de la UNP, segun lo determina Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta
actividad estara a cargo del Grupo de Gestion Documental

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacion con
fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o 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 conservacién y la
preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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1290.33 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Los consecutivos de Comunicaciones Oficiales Envidas, son aquellas comunicaciones enviadas por la UNP, ya
sea en respuesta o solicitud de alguna de sus actividades misionales o transversales, hacia otras entidades,
1290.33.03 |C C i Oficiales Enviad: personas naturales o juridicas y conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se
de 2 8 X
administran en la unidad de correspondencia.
« Copia de comunicaciones oficiales Papel o o : P ; o : i
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
* Acta de cierre anual del consecutivo Papel Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C, numeral 4,
" = 2 Administrar y gestionar conforme a la normatividad vigente en materia de correspondencia, la Ventanilla Unica
+ Listado de numeros de radicados anulados Papel de Correspondencia — VUC. Numeral 8, Controlar permanentemente los procesos de correspondencia y archivo,

que se llevan a cabo al interior de |a entidad con el propésito de plantear mejoras al sistema.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
Nacién, en el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, y la Ley 1369 del 30 de diciembre de 2009 “Por medio
de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién
no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afos de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental listado de
numeros de radicados anulados “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
documentacion dado que estas no presentan un hilo conductor, no hay coherencia en la informacién, pues solo
reposan copias de las comunicaciones oficiales enviadas por una entidad y estos no incluyen sus anexos. Las
comunicaciones originales reposan en los expedientes conformados por la UNP. El proceso de eliminacién, se
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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1290.33.06 |C i de C i Ofici Recibid 2 s X
Los consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas, son aquellas comunicaciones que llegan a la UNP y
« Copia de comunicaciones oficiales Papel por medio de la herramienta de recepcion de documentos llegados a la UNP, se da el direccionamiento correcto
de cada una de las comunicaciones.
« Acta de cierre anual del consecutivo Papel
. Listado de na R La subserie tiene valor administrativo, en cumplimiento de la resolucién 0831 de 2019, articulo 17C, numeral 4,
istado de numeros de radicados anulados Papel Administrar y gestionar conforme a la normatividad vigente en materia de correspondencia, la Ventanilla Unica

de Correspondencia — VUC. Numeral 8, Controlar permanentemente los procesos de correspondencia y archivo,
que se llevan a cabo al interior de la entidad con el propésito de plantear mejoras al sistema.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
Nacién, en el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, y la Ley 1369 del 30 de diciembre de 2009 “Por medio
de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”.

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

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el ciere de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental listado de|
numeros de radicados anulados “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
documentaciéon dado que el aplicativo de gestion documental SIGOB/GEDOC usado por la entidad para
direccionar sus comunicaciones, brinda informacién basica y no se tienen los elementos suficientes para realizar|
algun tipo de investigacion. La informacién consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD,
en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30
abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el
Archivo Central.
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1290.66 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico de Series y Subseries
1290.66.03 Documentales y 2 8 X X El Banco terminolégico de Series y Subseries Documentales, es un instrumento archivistico en el cual se
registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus
« Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales Electrénico funciones.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracion, actualizacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos establecidos por la legislacion archivistica en Colombia.

Tiene valor legal, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afos se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental banco
terminolégico de series y subseries documentales “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o,
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacién toda vez que en este instrumento se reflejan las funciones de la Entidad, en
cumplimiento de su estructura organica, se evidencia la historia institucional y su caracterizacién en relacién con

los procesos y procedimientos , pueden llegar hacer fuente de investigaciones en
administracion publica e historia.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico por el aplicativo tecnolégico GEDOC (sistema que
habilita la gestion electronica de los documentos de la UNP, facilitando la sistematizacién de los fiujos de trabajo
desde el ambito documental, garantizando el cumplimiento de los controles establecidos en el ciclo de vida de la
gestion de los documentos de la UNP.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico 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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (GGD)

Pagina: de

DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
CODIGO FORMATO PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo crl| E D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.66.06 |Cuad de Clasificacién D -CCD 2 8 X X
= ) Los cuadros de clasificaciéon documental — CCD, son un instrumento archivistico que refleja la jerarquizacion
« Cuadro de clasificaciéon documental. Electrénico

dada a la documentacion que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracion, actualizacion y seguimiento de los
instrumentos archivisticos establecidos por la legislacion archivistica en Colombia.

Tiene valor legal, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000. El Acuerdo 007 de 1994 del AGN articulo 1. Acuerdo
005 de 2015 del AGN y el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental cuadro de
clasificacién documental “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 procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacion toda vez que en este instrumento se refieja la estructura organica de la Entidad, se
evidencia la historia institucional y su caracterizacién en relacion con la documentacion histérica, los periodos!
histéricos institucionales y son fuente de investigaciones en administracion publica e historia.

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por el aplicativo tecnolégico GEDOC (sistema que
habilita la gestion electronica de los documentos de la UNP, facilitando la sistematizacion de los flujos de trabajo
desde el ambito documental, garantizando el cumplimiento de los controles establecidos en el ciclo de vida de la
gestion de los documentos de la UNP.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a

cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1290.66.09 |I D de Archivo Central 2 3 X X
N Los inventarios documentales de archivo central, reflejan de manera exacta y precisa las series y asuntos de los
* Inventario documental Papel

expedientes que reposan en el Archivo Central.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 1.
Administrar, almacenar, organizar, disponer y custodiar el conjunto de documentos de la entidad perteneciente a
las fases del Archivo de Gestién, Central e Histérico o inactivo. Numeral 12, Conformar y custodiar la memoria
institucional de la Unidad Nacional de Proteccién. Numeral 14, Mantener actualizados los inventarios
documentales de la entidad.

Esta subserie tiene valor legal, porque los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios por omisién de lo ordenado en normas como la
Ley 594 de 2000 articulo 26. Acuerdo 42 de 2002 del AGN articulo 7, el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.4.,
en relacién con la obligatoriedad de elaborar inventarios documentales.

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

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental inventario
documental “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se conservara en su soporte original y en su
totalidad la documentacién, ya que son el instrumento que consolida el inventario general del fondo documental
de la entidad, convirtiéndose asi, en una herramienta potencial para futuras investigaciones.

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
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 Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1290.66.12 |Planes Institucionales de Archivos — PINAR 2 3 X X
PR El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcion
« Plan institucional de archivos-PINAR Papel

archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al

Grupo de Gestiéon Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos blecidos por la legi ion archivistica en Colombia. Numeral 10, Plantear, ajustar
y velar por el cumplimiento de la politica de gestion documental. Articulo 17D, numeral 4, Apoyar en la
formulacién, seguimiento y control del Programa de Gestion de Documentos (PGD y el Plan Institucional de
Archivo (PINAR) de acuerdo con la normatividad vigente.

Tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para
la gestion documental.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no
tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y tres (3) afios en Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental plan
institucional de archivos PINAR “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le;
dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser el instrumento que refieja a corto, mediano y largo plazo, la articulacién y ejecucion
de planes y proyectos dentro de la Entidad y son fuente para estudios e in igaciones en admini i6n
publica y en archivistica.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, 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
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 Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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1290.66.15 |Prog de Gestion D -PGD 2 3 X X
- El Programa de Gestion Documental - PGD, permite establecer los componentes de la Gestion Documental,
+ Programa de gestién documental - PGD Papel desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los|
« Acto administrativo de aprobacion. Papel documentos, a partir de la valoracion. Optimiza |a trazabilidad de la informacién producida en las diferentes

etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracién de documentos.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestiéon Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos establecidos por la legislacion archivistica en Colombia. Numeral 10, Plantear, ajustar
y velar por el cumplimiento de la politca de gestion documental. Articulo 17D, numeral 4, Apoyar en la
formulacién, seguimiento y control del Programa de Gestion de Documentos (PGD y el Plan Institucional de
Archivo (PINAR) de acuerdo con la normatividad vigente.

Tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para
la gestion documental. Ley 594 de 2000, articulo 21 PGD y la Ley 1712 de 2014 articulo 15 PGD.

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

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental acto
administrativo de aprobacion “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la subserie porgue en este instrumento se refiejan las actividades que deben ser ejecutadas en las
diferentes etapas del archivo y son fuente para estudios e investigaciones en administracion publica y en
archivistica. Este Instrumento Archivistico es difundido a través de la Pagina Web de la UNP.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Pr ), sera la ién con
fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos
de archivo con un valor histoérico 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. 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.
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GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pagina: ___ de_
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (GGD)
DESCRIPCION DOCUMENTAL s 2::.‘::;8: DISPOSICION FINAL
CODIGO el PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo er| E D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.66.21 |Tablas de Control de Acceso 2 8 X X
Las tablas de control de acceso, es el listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus
« Tabla de control de acceso Electrénico

condiciones de acceso y restriccion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracion, actualizacién y seguimiento de los
islacion archivistica en Colombia.

instrumentos archivisticos i por la |

Tiene valor legal, de conformidad con la Ley 594 de 2000. Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y la Ley
1712 de 2014.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informaciéon que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental tabla de
control de acceso “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 procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacion toda vez que este instrumento refieja la seguridad y confidencialidad de la
informacién en relacion con la historia institucional en cumplimiento de los procesos y procedimientos
establecidos para el cumplimiento de sus funciones.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por el aplicativo tecnolégico GEDOC (sistema que
habilita la gestion electronica de los documentos de la UNP, facilitando la sistematizacion de los flujos de trabajo
desde el ambito documental, garantizando el cumplimiento de los controles establecidos en el ciclo de vida de la
gestion de los documentos de la UNP.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a
cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pagina: ___ de_
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (GGD)
DESCRIPCION DOCUMENTAL . 2:.':;?;85 DISPOSICION FINAL
CODIGO FJ:::S: PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo crl| e D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.66.24 |Tablas de Retencién Documental -TRD 2 8 X X
= Las Tablas de Retencion Documental — TRD, son una agrupaciéon documental en la que se conservan los
* Tablas de retencion documental Papel documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacién de las
« Acto administrativo de aprobacién de las TRD Papel Tablas de Retencion Documental de una entidad.
+ Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
« Conceptos Técnicos Papel Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resoluciéon 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
- Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracion, actualizacién y seguimiento de los
« Actas de mesa de trabajo Papel instrumentos archivisticos idos por la legislacion archivistica en Colombia.
« Actas de Precomité Evaluador de documentos Papel
- Tiene valor legal, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015. Ley 594 articulo 24 TRD.
« Acta Comité Evaluador de documentos Papel Acuerdo 004 del Archivo General de la Nacién de 2019.
« Certificado convalidacién de TRD Papel
La Subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
« Metodologia de implementacion Papel componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
* Registro de publicacion Papel < . . z
- - — - De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
« Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Papel conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera

Documentales

administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental certificado
de inscripcién en el registro Unico de series documentales “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y
en su totalidad la subserie por ser el instrumento que nos permite evidenciar la traza de las series y subseries
que genera la UNP, adicionalmente, en la TRD, se evidencia los valores primarios y secundarios a los|
documentos lo que hace que sea fuente potencial para futuros estudios e investigaciones en ciencias de la
informacién, la historia institucional y procesos de Gestion Documental.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacion con
fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o 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 Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la
preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pagina: ___ de ____
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (GGD)
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPOR Esrgség: DISPOSICION FINAL
CODIGO T PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo crl E D s
SUBSERIE Gestién Central
1290.66.27 |Tablas de Valoracién Documental - TVD 2 8 X X
. Las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD, son una agrupacién documental en la que se conservan los
* Tabla de valoracién documental - TVD Papel documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacién de las
- Diagnéstico documental Papel Tablas de Valoracion Documental de una entidad.
+ Historia institucional Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
« Inventarios documentales Papel Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
— - - Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los
* Acto administrativo de aprobacion de las TVD. Papel instrumentos archivisticos establecidos por la legislacién archivistica en Colombia.
« Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion. Papel :
= Tiene valor legal, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 004 del Archivo
« Concepto técnico Papel General de la Nacion de 2019.
* Actas de mesa de trabajo Papel
- La Subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la|
« Actas de precomité evaluador de documentos. Papel componen no refieja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
+ Acta comité evaluador de documentos. Papel
- —— De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se!
+ Certificados convalidacion de TVD. Papel conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el ciere de dicha subserie serd
. i R administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental
* Metodologia d | ion. g
ogla'de implemegitacion Pape! Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales “una vez finalizadas las actuaciones y
« Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Papel resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Documentales

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y
en su totalidad la subserie por ser el instumento que permite evidenciar la historia institucional y su
caracterizacién en relacién con la documentacion histérica, los periodos histéricos institucionales y son fuente de
investigaciones en administracién publica e historia.

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
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 conservacién y la
preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Pagina: ____ de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL (GGD)
DESCRIPCION DOCUMENTAL oot DISPOSICION FINAL
coDIGO s&FRmM:TE: PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo crl e D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los instrumentos de control reflejan el seguimiento y control a las capacitaciones realizadas al personal del
1290.69.15 |Instrumentos de Control de Capacitacion 2 3 X Grupo de Gestion Documental, en temas propios de Archivo.
* Constancia de la capacitacion Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
« Lista de asistencia Papel Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 5,

Elaborar planes de accién y mejoramiento relacionados con los procesos de gestion documental que permitan
mantener la adecuada administracion del fondo documental de la entidad. Numeral 7, Proponer los temas en
Gestion Documental para ser incluidos en el Plan Institucional de Capacitaciones de la UNP, y desarrollar
actividades de capacitacién en gestion documental a todos los funcionarios de la entidad. Numeral 19. Asesorar|
a todas las areas de la UNP en los procesos que deben llevarse a cabo para el cumplimiento de la politica de
gestion documental.

Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen 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 publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de cinco (5) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y tres (3) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental lista de
asistencia “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez.
que esta documentacion se consolida en el Plan Institucional de Capacitacién — PIC, del Grupo de Capacitacion
que tiene como disposicion final conservacion Total. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL EerP!?CSIg: DISPOSICION FINAL

CODIGO sg:::f: PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo er| E D s

SUBSERIE Gestion Central
1290.69.24 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 s X Los mstrumer?tos_de conu-gl de comunicaciones oficiales, hace referencia a las planillas qe control y seguimiento
de las comunicaciones oficiales que se generan en la UNP, tanto de entrada como de salida.
* Registro de control de las comunicaciones oficiales Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C numeral 4,
Administrar y gestionar conforme a la normatividad vigente en materia de correspondencia, la Ventanilla Unica
de Correspondencia — VUC. Numeral 8, Controlar permanentemente los procesos de correspondencia y archivo
que se llevan a cabo al interior de la entidad con el propésito de plantear mejoras al sistema.

Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen 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 publicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Registro
de control de las comunicaciones oficiales; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez|
que esta documentacion no presenta un hilo conductor, no hay coherencia en la informacién, pues solo se tienen
los datos de las comunicaciones oficiales envidas y/o recibidas por en la entidad, para temas de control. El
proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el
AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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CODIGO ittt PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo cT D
SUBSERIE Gestion Central
1290.69.60 Instrumentos de Control para el Préstamo de . X
e Documentos 2 8 Los instrumentos de control para el préstamo de documentos, hace referencia a las planillas de control de
pr de expedientes y/o documentos por parte del Archivo Central a las dependencias que lo requieran
« Solicitud de prestamos de material documental Papel para consulta.
+ Respuesta a solicitudes de informacion Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al

Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C numeral 9,
Prestar con calidad el servicio de atencién de solicitudes de informacién que realicen los usuarios internos y
extenos de la entidad, diligenciando los controles establecidos. Numeral 14. Mantener actualizados los
inventarios documentales de la entidad.

Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen 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 publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el
Articulo 30 de la ley 734 de 2002 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.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informaciéon que contiene los documentos que la
componen no refieja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental respuesta
a solicitudes de informacion “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, toda vez
que esta documentacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de
los tramites. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo
22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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SERIE Archivo Archivo er| E D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.87 PLANES
1290.87.48 |Planes de Conservacién Documental 2 8 X X El Plan de Conservacion Documental, es el documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y|
- Plan 0 ConsaIvacion ot sl P largo plazo v:au.e tiener? como fin irnplemen(ar los programas, prooeso§ y procedimientos, tendientes a’m.antener
las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de
« Acto administrativo de aprobacion Papel autenticidad, integridad, inalterabili originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracion, actualizacion y seguimiento de los|
instrumentos archivisticos blecidos por la legislacion archivistica en Colombia.

Tiene valor legal, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015. Asi mismo, porque los|
documentos que componen 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 publicos encargados de cumplir con la funcién

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se|
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental acto
administrativo de aprobacion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacién toda vez que en estos planes se implementan acciones encaminadas a la
conservacién documental y la integridad de los diferentes medios de soporte en los que se producen los
documentos, adicionalmente, son fuente de estudios en relacién con la administracion publica y proyectos en
materia archivistica.

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. 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.
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1290.87.63 |Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo 2 8 X X El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, es el documento que establece las acciones a corto, mediano y|
P - largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
a1 de conservacion documental Papel asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo.
* Acto administrativo de aprobacion Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C Numeral 3
Coordinar y planear las actividades que se relacionen con la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos establecidos por la legislacion archivistica en Colombia.

Tiene valor legal, de conformidad de conformidad con lo que indica la Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones y el Acuerdo 006 (15, octubre, 2014).
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley
594 de 2000. Bogota: 2001. Asi mismo, porque los documentos que componen 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 publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental acto
administrativo de aprobacion; “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 procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacion toda vez que en estos planes se implementan acciones encaminadas a la
conservaciéon documental y la integridad de los diferentes medios de soporte en los que se producen los
documentos, adicionalmente, son fuente de estudios en relacion con la administracién publica y proyectos en
materia archivistica.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, 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. 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.
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SERIE Archivo Archivo cr| E D s
SUBSERIE Gestion Central
1290.87.72  |Planes de Transf D Pr 2 8 X X
Los planes de transferencias documentales primarias, son el registro del proceso técnico, administrativo y legal
« Plan de transferencias documentales primarias Papel mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los tiempos de
— e retencion establecidos en tablas de retencion documental.
« Solicitud de transferencia primaria. Papel
« Cronograma de transferencias documentales primarias. Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
< Inventario docuimeritel e translerencias primertas v Grupo de Gestién Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 17C numeral 1.
P i Administrar, almacenar, organizar, disponer y custodiar el conjunto de documentos de la entidad perteneciente a
» Comunicacién oficial de requerimientos de informacion Papel las fases del Archivo de Gestion, Central e Historico o inactivo. Numeral 15, Planear y coordinar las actividades

de transferencias primarias y secundarias, es decir, del archivo de gestion al archivo central y del archivo central
al archivo histérico. 26. Vigilar el cumplimiento de los requisitos archivisticos de los fondos documentales que
entregan para custodia y administracion, las diferentes sedes a nivel nacional de la UNP.

Tiene valor legal en cumplimiento del articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015 y porque los documentos que
componen 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 publicos
encargados de cumplir con la funcién.

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

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental
comunicacién oficial de requerimientos de informacion “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 procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacién toda vez que alli se soporta la creacion de las series y subseries a lo largo de la
historia de la entidad y se hace la debida aplicacion de los instrumentos archivisticos como TRD.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, seré 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 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 Informacion.
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Los planes de transferencias documentales secundarias, son el registro del proceso técnico, administrativo y
« Comunicacién oficial de requerimientos de informacion Papel legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los tiempos de
« Acta de visita Archivo General de la Nacién Papel retencion establecidos en tablas de retenciéon documental o tablas de valoracion documental.
« Cronograma de transferencias documentales secundarias. Papel La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al
Grupo de Gestion Documental, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 17C numeral 1.
* Inventario documental de transferencias secundarias Papel Administrar, almacenar, organizar, disponer y custodiar el conjunto de documentos de la entidad perteneciente a
« Acta de oficializacién de transferencia secundaria Papel las fases del Archivo de Gestion, Central e Histérico o inactivo. Numeral 15, Planear y coordinar las actividades

de transferencias primarias y secundarias, es decir, del archivo de gestion al archivo central y del archivo central
al archivo histérico. 26. Vigilar el cumplimiento de los requisitos archivisticos de los fondos documentales que
entregan para custodia y administracion, las diferentes sedes a nivel nacional de la UNP.

Tiene valor legal en cumplimiento del articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015 y porque los documentos que
componen 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 publicos
encargados de cumplir con la funcion.

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

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se
conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental acta de
oficializaciéon de transferencia secundaria “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la documentacion toda vez que alli se soporta la creacion de las series y subseries a lo largo de la
historia de la entidad y se hace la debida aplicacion de los instrumentos archivisticos como TRD y TVD.

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. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la
preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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