TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMISION DE SERVICIOS Y AUTORIZACION DE VIAJES (GCsAvV)
DESCRIPCION DOCUMENTAL oo oe | pisPosiciON FiNaL
SOPORTE O RETENCION
CODIGO FORMATO PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo | Archivo cr| E D s
SUBSERIE Gestién Central
1310.45. DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |2 Serie Derechos de Peticién es una agrupacién en la que se evidencia los d di los cuales se presentan|
rbal i | isi ici izaci j rt d
o Derécho de Pelicin Papel verbales o escritas, ante el Grupo de Comisién de Servicios y Autorizacién de Viajes, para obtener respuestas prontas y oportunas de|
acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
* Comunicacidn oficial sobre asuntos de
comisién de servicios y autorizaciones de Papel LR L - N N N . N o -
viajes La subserie tiene valor administrativo toda vez que el de las fu de la Grupo de Comisién de Servicios y]|
e ReshOREt 3 DiTeEhG SE PRI T/ Autorizacién de Viajes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G, numeral 1 y 6 en lo|
Papel a izar la correcta apli de politicas, normas, pr imi planes y de la Unidad Nacional de Proteccion,

comunicacién oficial

de acuerdo a la competencia del grupo y controlar la asignacién de vidticos y gastos de desplazamiento, informando cualquier anomalia que

evidencie cuando haya lugar”.

Igualmente la serie tiene valor legal, ya que la informacién que i los d: que la dan cuenta del cumplimiento de|
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la C itucion Politica Ce i la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del
derecho de peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Pr Admini: ivo y de lo C i inistrativo Ley 1437 de 2011,

Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|

16

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo di: por el Banco Ter Archivo General de la Nacion, a partir de la fecha

de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal

serd ini ivo segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental respuesta a derechos de|

; “unavez i las i y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie D se inistran Uni los derechos de peticién de caracter general y que no a ninguna agr

documental de esta TRD. Los derechos de peticién de carécter 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

relacién con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de,

analisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad i de Pr i6 que,
si la produccién documental es menor o igual (< 0 =) a 50 la seleccién serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la

muestra corresponderd aquellos Derechos de Peticidn relacionados en temas sobre los servicios prestados en comisiones de viajes a nivel

nacional e i I, la izacién de viajes a fu

ios y i de la Unidad, dentro de los tiempos preestablecidos y las
solicitudes de pago de viaticos y gastos de desplazamiento, para liquidar el valor real de la ision o viaje izado. La d i6

restante se eliminara 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 retencién de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad i de Pre ién, sera la digitalizacién con fines ivisti este proceso se|
llevaré a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta
labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del nuevo,
soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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SERIE Archivo | Archivo erl e D s
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1310.63 INFORMES Los informes de austeridad del gasto reportan a Oficina de Control Interno los registros y manejos p ! ignados en las
de servicios de viaticos y gastos de i i a los funcil ios y co i de la Unidad i de Pr
1310.63.33 |Informes de Austeridad del Gasto 2 8 X X
* Comunicacion oficial sobre temas papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi ia el imi de las funci de la Grupo de Comisién de Servicios y|
referentes a austeridad del gasto Autorizacién de Viajes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G, numeral 1, 5y 6 en lo
* Informe de Austeridad del Gasto Papel concerniente a “garantizar la correcta aplicacién de politicas, normas, procedimientos, planes y programas de la Unidad Nacional de Proteccién,

de acuerdo a la competencia del grupo, llevar los registros, controles y sobre las isi que se otorgan y su manejo!

que ie cuando haya

presupuestal y controlar la asignacién de vidticos y gastos de i informando
lugar”.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los o6rganos de control le,

requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaci yr ili para las
de acuerdo con lo di: en la Constitucién Politica C i Articulos 119 y 278. lgualmente los asuntos de austeridad del gasto se|
regulan segun el Decreto 1737 de 1998 “Por el cual se expiden medidas de austeridad y iencia y se a dici iales la

asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Piblico” y el Decreto modificatorio del Decreto
Nacional 2209 de 1998 “Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto de 1998”, asi como la Ley 962 (8, julio,|
2005) Por la cual se dictan di icil sobre raci izacion de tramites y p imi inis i de los i y i del

Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005, normadas por el Congreso de la Republica. Los

documentos que contiene la subserie pueden itui materiales p ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto

que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién segln lo norma el articulo 30 de la

Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma".

La subserie tiene valor contable ya que la informacién que i los quela no refleja y/o!
financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de

caracter fiscal.

De acuerdo con lo reglamentado en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002, segin el cierre de los procesos disciplinarios, se propone que el tiempo
de retencion documental debera ser de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el

Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd ini: ivo segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia
documental Informes de Austeridad del Gasto; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos describen la gestion ini: iva, manejo pi y de gasto de las comisiones de servicios solicitadas y

f das por los i ios y C i de la Unidad Nacional de Pre ién, la subserie adquiere valor dario de tipo histérico
émico, histérico institucional en la medida que esta informacién es fuente ial para futuras i igaci en areas de

historia inistrativa, i ia, y demas i afines en relacién con las decisiones disciplinarias y manejo de gasto y presupuesto de

entidades publicas. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser|

transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad ional de Pre ion, sera la digitalizacién con fines ivisti 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 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 Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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1310.63.42 i de C les y isticas Sobre 2 3 % N Los informes de controles y estadisticas sobre comisiones, reportan a Oficina de Control Interno los registros y manejos presupuestales
isi en las de servicios de vidticos y gastos de desplazamiento asignado a los i0s y de la Unidad
* Informe de controles y estadisticas sobre Papel de Proteccion.
|comisiones ops
* Comunicacién oficial sobre el informe de Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evid el i de las fu de la Grupo de Comisién de Servicios vyl

controles y estadisticas

Autorizacién de Viajes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G, numeral 1, 5 y 6 en lo!

concerniente a “g la correcta aplicacién de politicas, normas, procedimientos, planes y programas de la Unidad Nacional de Proteccién,
de acuerdo a la competencia del grupo, llevar los registros, les y sobre las que se otorgan y su manejo!
presupuestal y controlar la asignacion de vidticos y gastos de I i infe i lia que cuando haya

lugar”.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los 6rganos de control le|

requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaci y para las

de acuerdo con lo di en la C Politica C:
regulan seglin el Decreto 1737 de 1998 “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la|
asuncién de compromisos por parte de las entidades piblicas que manejan recursos del Tesoro Piblico” y el Decreto modificatorio del Decreto!
Nacional 2209 de 1998 “Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto de 1998, asi como la Ley 962 (8, julio,|
2005) Por la cual se dictan di dimi ini de los i y enti del
Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005, normadas por el Congreso de la Republica. Los|
documentos que contiene la subserie pueden

que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién segtn lo norma el articulo 30 de la|

Articulos 119 y 278. Igualmente los asuntos de austeridad del gasto se|

sobre de tramites y pr

materiales pr ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto|

Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

La subserie tiene valor contable ya que la informacion que i los
financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la i
carécter fiscal.

no refleja y/o
los tiene valores para dirimir conflictos de

que la

que

De acuerdo con lo reglamentado en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002, segtin el cierre de los procesos disciplinarios, se propone que el tiempo
de retencién documental deberd ser de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd segln se
documental Informes de Austeridad del Gasto; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia

Como estos documentos describen la gestion

y de gasto de las comisiones de servicios solicitadas y]|
de tipo histérico|
en dreas de

manejo pi
| de
| en la medida que esta informacién es fuente

la subserie valor

efectuadas por los funcionarios y contratistas de la Unidad

ial para futuras i

histérico i

historia ol y demas afines en relacién con las decisiones disciplinarias y manejo de gasto y presupuesto de|

entidades publicas. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser
transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
con fines

de Pr serd la

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|

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad

este proceso se

parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta
labor la adelantara el Grupo de Gestiéon 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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SERIE Archivo | Archivo crl E D s
SUBSERIE Gestién | Central
1310.63.57 |Informes de Gestién 2 8 X X La subserie Informes de Gestién es una agrupacion que la gestién por el Grupo de Comisién de Servicios y]
« Comunicacién oficial solicitud de informe Autorizacién de Viajes donde se deja registro de la informacién administrativa concerniente al control de la actividad del Grupo, la subserie
de gestién Papd transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccién la informacién sobre el desempefio de unidades y|
* Informe de gestién Papel funci su valor se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la
* Registros solicitud del Certificados de comunidad externa.
. o Papel
Disp Presupuestal
* Péliza Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evid el imi del Grupo de Cs de Servicios y Autorizaciones de Viajes,
« Resolucién aprobada de comisién Papel de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G , numeral 1y 5, en lo concerniente a “garantizar la
= — S odo sl correcta aplicacién de politicas, normas, procedimientos, planes y programas de la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo con la
* oficial Icio al
Ministerio de Hacienda Papel competencia del grupo y llevar los registros, controles y estadisticas sobre las comisiones que se otorgan y su manejo presupuestal”.
* Reporte certificado de disponibilidad
Papel La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestién realizada por el, en cumplimiento de

presupuestal emitido por SIIF NACION

la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestién anual de las por la por ello la hace|

parte del posible acervo p io en caso de i ias por malos manejos publicos. No posee valor contable, ni fiscal ya

que no se registros de imi ni de interés. Esta subserie se reglamenta segin lo dispuesto 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 Gestién y se modifica parcialmente

la Resolucién Orgénica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y|

ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

seglin se
con la tipologia documental Reporte certificado de disponibilidad presupuestal emitido por SIIF NACION “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 evid la i6n, la gestién, control y cierre de actividades propias del Grupo de Comisién de Servicios y)|

como fuente
omica de la Unidad

retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de|

ial de consulta para las investigaciones relacionadas con
| de Pri

Autorizacién de Viajes, informacién que tiene valor

administracién publica y gestion Una vez el tiempo de

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad de Pre serd la con fines ar este proceso se!

d id

llevara a cabo para generar copias de i o resp de

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 adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo
soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMISION DE SERVICIOS Y AUTORIZACION DE VIAJES (GCSAV)
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SERIE Archivo | Archivo erl e D s
SUBSERIE Gestién Central
1310.63.03 S: i de Legalizacién de Comisiones de 2 s % La subserie Inf de Legalizacién de C de Servicios corresponde a los tramites que se realicen en las actividades concernientes a
rvicios
las fases de solicitud, autorizacién, aprobacién, conferido, pago y legalizacién de comisiones de servicio, autorizaciones de viajes y prorrogas o
* Registro solicitud de desplazamiento Papel
ampliaciones a los servicios publicos y contratistas de la Unidad Nacional de Proteccién que en de sus funci u
* Registro solicitud de tiquetes Papel
« Registro orden de comision y pago de contractuales requieren desplazarse fuera de la sede habitual de su trabajo o domicilio contractual, al interior o exterior del pais.
vidticos nacionale: Papel
* Registro autorizacién de viaje y orden de papel
pago de gastos de desplazamiento i La subserie tiene valor administrativo toda vez que evid el imi de las fu de la Grupo de Comisién de Servicios vl
S i gL~
: MFIS ro_m s T’e pago svico Papel Autorizacién de Viajes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G, numerales 2, 3,4, 7y 8 enlo
funcionarios (si aplica)
« Registro informe de pago anticipo - i concerniente a “revisar opor las prérrogas, de comisién de servicios presentadas por los funcionarios y los
: " ape!
contratistas (si aplica) P contratistas; realizar los actos administrativos por medio de los cuales se confiere comisién de servicios, al servidor o persona natural y se|
 Registro cumplido de orden de comisién Papel autoriza gastos de viaje a funcionarios y contratistas de la Unidad, de acuerdo con los tiempos establecidos para prever la afectacién
|presupuestal, y segin las directrices dadas por la Direccién General; tramitar para que sea conferida por parte de la Secretaria General, las|
* Registro certificacién de permanencia Papel
de ision de servicios i ei y verificar; analizar la documentacion soporte allegada por los funcionarios y|
* Registro informe de pago de legalizacién - " B Jov - . -
funcionarios (si aplica) Papel |contratistas de la UNP en cuanto a solicitudes de pago de viiticos y gastos de desplazamiento, para liquidar el valor real de la comisién o viaje|
* Registro informe de pago de legalizacién - P autorizado vy diligenciar las planillas de funcionarios y/o contratistas, con el fin de que la Secretaria General proceda a cancelar los viaticos |
contratistas (si aplica) - .
= = = gastos de desplazamiento”.
* Resoluciones motivadas para solicitud de
Papel
reembolso
* Legalizacién de pagos Papel La subserie tiene valor legal segin lo dispuesto en el Articulo 36 del Decreto compilador 111 de 1996 " Estatuto Orgénico del presupuesto”
* Carta solicitud de permiso (si aplica) Papel como parte del p de gastos por gastos de funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversién. Pedro
= Carta solicitud de permiso otorgada y " " z N "
G g 3 L X 734 de 2002, Articul
ficriada (sl aglica) Papel Arturo Rodriguez, en su libro Presupuesto Puiblico [En Linea). Bogota: 2008. Pag. 52 y de acuerdo con lo descrito en la Ley 734 de 2 iculos
) i P " N iblicos. bserie ti I
« Registro DAPRE diligenciado (si aplica) papel 34, 35 y 48 del cédigo unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores publicos. La subserie tiene valor
ontable e registra tas tos realizados en funcién de la or los fi i de la Unidad,
* Registro DAPRE autorizado y firmado por = R eie e v & e P oY
la secretaria general de la presidencia de la Papel Nacional de Proteccién. Asi esta subserie registra movimientos contables de acuerdo con el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
repiblica (sf aplica)
« Certificacion salarial del servidor publico papel
|(si aplica) P En funcion a ello se estable un tiempo de retencién de diez (10) afios; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho
P ln_forme de pago legalizacién emitido por Papel (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo, con su Gitimo trémite cor a la ti (£ el
el sistema de TNS.
s . . Informe de Comisién de Viaje, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
* Acto administrativo (Resolucién) Papel
= Comunicacién oficial, carta al ministerio Papel
: " " ape! 2
del interior (si aplica) P Una vez el tiempo de r en el Archivo Central se procedera a su eliminacién siguiendo el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de!
rf\un{waﬂén oficlal sobreiinforme . . 2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacién, el r ble de esta serd el Grupo de Gestion Documental, ya que la
legalizacién de gastos (Correo electrénico) Electrénico
(si aplica) informacién de esta subserie se registra mensualmente en la subserie Informes de Control y estadisticas de Comisiones, en la Historia Laboral
* Informe de comisién de viaje Papel del funcionario subserie per al Grupo de i6n y (GES) Grupo de Trabajo de Talento Humano o en el Contrato de

Prestacion de Servicios de Grupo de Trabajo Contratos.
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copIGo D PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo | Archivo crl e D s
SUBSERIE Gestién | Central
1310.87 PLANES La subserie Planes Anuales Comisiones de Servicios corresponde a la agrupacién documental que traza las p frente a la
de activii que realizan las di di ias de la Unidad i de i6n en cuanto a las comisiones de viaje proyectadas a|
1310.87.24  |Planes Anuales de Comisiones de Servicios 2 8 X X nivel nacional o internacional, anualmente.
* Plan Anual de Comisiones de Servicio Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi ia el imi de las funci de la Grupo de Comisién de Servicios y|
* Comunicacién oficial sobre plan anual de Papel Autorizacién de Viajes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 17G, numerales 9 y 10, en lo

comisiones

concerniente a “apoyar la planificacién de actividades que realizan las diferentes dependencias de la UNP para adelantar comisiones tanto a
nivel nacional como internacional, estableciendo un plan anual de comisiones que permita un adecuado uso racional de los recursos y apoyar|

enla

disefio y mej; i del pri imi de vidticos y gastos de viaje, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable en la
materia”.

La subserie tiene valor legal segin lo dispuesto en el Articulo 36 del Decreto compilador 111 de 1996 " Estatuto Organico del presupuesto”’
como parte del p de gastos por gastos de funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversién y lo descrito

en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo tnico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores|

publicos. La subserie tiene valor contable ya que registra cuentas y gastos realizados en funcién de la isio ici por los i i0s y|

contratistas de la Unidad Nacional de Proteccién. Asi esta subserie registra movimientos contables de acuerdo con el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.

En funcién a ello se estable un tiempo de retencion de diez (10) afios; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho

(8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd inis ivo, segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la
i C icacién Oficial sobre Plan Anual de Comisit “una vez i las i y resuelto el tramite o

procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacién puesto que los Planes de Comision de Servicios evidenci la ion de la asignacién,

distribucién, gestién, control, ejecucién y cierre de los montos p i a las diferentes de la Unidad Nacional de|

P i6n en la actividad de isién de viajes en imi de sus funci isi de ct i ala ion de ciudad.

io como fuente ial de consulta para las|

que estén en riesgo y vulnerabilidad, de acuerdo a ello esta informacién tiene valor

i igaci relacit con ini i6n publica, gestién financiera y administracién de los recursos en ejes humano, fisicos locativos,
16gi

y

documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos

de la Unidad Nacional de Proteccién. Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos|

para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Pre serd la con fines archivisti este proceso se|
llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta
labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo

soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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