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1600.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |LasSerie Derechos de Peticion es una agrupacién documental en la que se c los los cuales se pi verbales o escritas, ante las
o0 ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de|
* Derecho de Peticién Papel la Constitucion.
* Respuesta Derecho de Peticion Papel

Esta tiene valor toda vez que el de las de la on de on de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4065 del
31 de octubre del 2011, Articulo 17, numerales 10 y 13, en lo referente a “mantener canales fluidos de comunicacién con las poblaciones objeto de los programas de
proteccién y dar respuesta oportuna a sus y atender las i y r i con asuntos de su competencia”.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del de normas do el Articulo 23 de|

la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
y de lo C Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian P

dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo por el Banco ogico 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 Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera segun se enel rd

02 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 se G los derechos de peticion de caracter general y que no den a ninguna agrupaci | 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 seleccion en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto en relacion con el volumen

d | ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro de analisis de produccién documental dejado en la
metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de Pr 6 é que si la p i6 | es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion serd del
10%; asi mismo el 10% de la sel 6 de la muestra a aquellos Derechos de Peticion que los en temas i con|
la on de medidas de 6n iniciales o transitorias para personas que sientan que sus derechos fueron vulnerados frente a los riesgos de proteccién que|
solicitan.

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

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Pi on, sera la di 6n con fines i este proceso se llevard a cabo para generar]|
copias de o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de
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,|

, la on y la pt del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1600.63 INFORMES La subserie Informes de Gestién es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por la Subdireccion de Proteccién donde se registra de la informacién|
1600.63.57 " - on 2 s X X administrativa concerniente al control de la actividad de la Subdireccion, la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccién la
sobre el fio de unidades y i su valor se en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel
* Comunicacién oficial solicitud de P
informacién apel interno y hacia la comunidad externa.
* Informe de gestion Papel
Esta tiene valor administrativo toda vez que evidencia el i de las fi de la on de P i6n de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4065 del
31 de octubre del 2011, Articulo 17, numerales 8 y 15, en lo referente a “presentar los informes que se requieran en el marco de su yp ala

General el plan de necesidades de la dependencia.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por la Subdireccién de Proteccién, en cumplimiento de la

Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las das por la por ello la d on hace parte del posible acervo
io en caso de igaci por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de ni confil de interés. Esta subserie se reglamenta segun lo dispuesto Ley 951/

de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de la Repblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organica 5674/
de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun 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 disposicién final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de gestion evidencian anualmente la|
asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias del Grupo de la di 6n de i
con i i6n publica, el i y los sistemas de gestion Modelo de on |
Gestion y Calidad en areas de la historia i ia inds ly logi: | . Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se|

que tiene valor secundario como fuente potencial de

consulta para las i

conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de on, sera la con fines i este proceso se llevara a cabo para generar|

copias de i o respaldo de 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 adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup,

L la ony la pi 6n del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD

RATIVA:
Pagina: de
(OFICINA PRODUCTORA:SUBDIRECCION DE PROTECCION
DESCRIPCION DOCUMENTAL e DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
CODIGO N FORMATO PROCEDIMIENTOS
ERIE Archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | Centrat | CT| E | D[S
TIPOS DOCUMENTALES
de ién Op y
1600.63.108 (2
Técnica 2 s X X Los informes de Supervisién Operativa y Técnica contienen la informacion del reporte de por la a hacer jento a la
« Comunicacién oficial solicitud de implementacién de las medidas de proteccién para personas que con ocasion de su cargo, estén bajo la proteccién en coordinacién con la Policia Nacional y brindar los)
|informacién Informes de supervision Papel poyos logi necesarios f el alcance de las responsabilidades de la Unidad, iguaimente reporta ante el Director Nacional de la Unidad las medidas|
« Actas de Reunién Papel iniciales o transitorias de proteccion, para los casos que cumplan con los requisitos de g e de conel previo del Grupo de Tramites de|
* Registro Planilla de asistencia Papel Emergencha.
« Informe de supervision operativa y
Sbeiici Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi el de las dela ireccion de P de acuerdo con lo enunciado en el Decreto
D ho de Peticién papel 4065 del 31 de octubre del 2011, Articulo 17, numerales 1, 6, 8 y 11, en lo concerniente a “disefiar, formular y ejecutar, en coordinacién con la Policia Nacional y otras|
estatales medidas y con la pi de las personas que se encuentran en situacion de riesgo extraordinario o extremo y|
* Respuesta Derecho de Peticion Papel o 2 5 2 » .
en razén de su cargo; hacer seguimiento a la implementacion de las medidas de proteccién para personas que con ocasién de su cargo, estén bajo la proteccion de la Policia
* Reporte presentacin PowerPoint Papel Nacional, y brindar los /; i el alcance de las responsabilidades de la Unidad; presentar los informes que se requieran en el marco

| competencia.

de su y apoyar el y del Sistema Integrado de Gestion y la ia de sus en el ambito de su

Asi mismo la subserie tiene valor legal segin lo dispuesto con el Decreto Ley 1066 de 2015; del Ministerio del Interior: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico|
Reglamentario del Sector” en lo relacionado con las entidades adscritas segtn se estipula en el Articulo 1.2.1.4, lo referente a la Unida Nacional de Proteccién; asi mismo la Ley|
1448 de 2011: “por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”, la Ley

4633 de 2011: “por el cual se medidas it de atencién, integral y ion de para las y grupos

indig 2 [ estos d pueden probatorios dentro de posibles procesos puesto que las acciones u
lladas por los di dos de cumplir la funcién de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la no refleja dmicos y/o de la entidad,

tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales dos (2) afios se dejan en Archivo de gestion y ocho (8) en Archivo Central; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; dado a la produccién, tramite y gestion de los informes técnicos operativos que presenta la Subdireccion
de Proteccién. El cierre de dicha subserie serd administrativo con su tipologia documental nombrada como Informe de supervisién operativa y técnica, segun 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”.

Estos di valor para la i en la medida que infe én técnica y op: de ala de las)
medidas de pi iniciales o para Qque estén a cargo de la Unidad Nacional de Proteccion o bajo la proteccién de la Policia Nacional donde se brindar|
los /apoy necesarios el alcance de las responsabilidades de la Unidad. La anterior informacién es fuente para realizar estudios juridicos, de|
derechos humanos, sociales e histéricos en temas ala za y medidas de de las que se enel de|

proteccién en el pais, segln época de estudio especifica. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y

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

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de on, sera la con fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar|

copias de seg: o respaldo de d de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion

se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup,

custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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1600.87 PLANES Los planes de Accion es un de g anual de las metas del plan de desarrollo que permite la Subdireccién de Proteccion, orientar su
1600.87.27 Planes de Accién Insti sl 3 = X X quehacer para cumplir con los i en el plan de tomada del Glosario Direccién Nacional de Planeacién).
* Comunicaciones oficiales plan de
Accién Papel Esta tiene valor toda vez que el i de las i de la Subdireccién de Proteccién de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4065 dell
« Plan de Accién Institucional Papel 31 de octubre del 2011, Articulo 17, les 11, en lo a "apoyar el y i del Sistema de Gestion yla de|
« Informe de seguimiento al Plan de sus recomendaciones en el ambito de su competencia”.
Papel

Accién Institucional

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,|

el Decreto del Departamento de la Funcién Puablica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los i les para la it ion de la
planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden les p dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que,
evidencian las acciones u il por los id de cumplir la funcién de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja i J y/o fi de la dad,

tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a
Qque los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; 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 administrativo con é| tltimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accién Institucional,

segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los planes de accidn evidencian anualmente la

planeacién, control y cierre de propias de la

de Proteccién, esta informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las,

con i ion publica, i 6n y gestion juridica; analisis econdmico de los procesos llevados por la Unidad de Proteccién Nacional.,
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con

los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de P ion, sera la digitalizacion con fines ar it este proceso se llevara a cabo para generar)

copias de o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de

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