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TIPOS DOCUMENTALES
1670.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
La Serie de Derechos de Peticién es una agrupacién d | r i con las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades que
* Derecho de peticién Papel prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de la
* Respuesta Derecho de Peticién Papel Constitucién.

La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i das al Grupo de Vehiculos de Proteccién,

de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 880 de 2016, articulo 42, numeral 12. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan
a la naturaleza para la cual fue creado el grupo.

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los|

aspectos del Derecho de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de dimi Admini: ivo y de lo C i inistrativo Ley|
1437 de 2011 Titulo II.
La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que i los di que la no refleja

econdmicos 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
y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera inistrativo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
con la tipologia documental respuesta derecho de peticién “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio
origen”.

En esta Serie D |, se administran Gni los derech d

de peticién de caracter general y que no a ninguna agr

del proceso r

I di

documental de esta TRD. Los derechos de peticién de caracter particular se incorporan como ti ia al
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 5 % de la produccién anual esto en
relacion con el volumen documental ya que supera 100 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizo de acuerdo al cuadro de
analisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad ional de Pr i bl dose que
si la produccién documental es menor o igual (< é =) a 100 la seleccién sera del 5%. Asi mismo el 5% de la seleccién cualitativamente de la|

muestra corresponderd aquellos Derechos de Peticion r

con los i de pi ion. La informacion restante se eliminara

el tiempo de i igui los criterios itos 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 Pre ion, sera la digitalizacién con fines archi este proceso se|

llevara a cabo para generar copias de idad 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 digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta,
labor la adelantaré el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo
soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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TIPOS DOCUMENTALES
1670.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los Instrumentos de Control de los Informes Operativos, es una agrupacién d | que las evidencias del a las
1670.69.33 instrumentos de Control de los Informes 2 8 X actividades de la di dencia en ci de las fi das, relacionadas con el apoyo a la supervisién.
Operativos
« Comunicacién oficial de entrega del Informe La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fi al Grupo de Vehiculos de
y técnico de arrendami de Papel Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 880 de 2016, articulo 42, numeral 12. Las demis funciones que le sean asignadas y que,

vehiculos.
correspondan a la naturaleza para el cual fue creado el grupo.

« Comunicacién oficial de entrega del informe

operativo y técnico de contrato de Papel La subserie tiene valor legal, porque los di que la pueden repi ! materiales de caracter probatorio dentro

combustible. de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir|
con la funcién, 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

© Planilla de recarga de combustible Papel 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 informacién que i los que la compo no refleja

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|

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera segln se

con la tipologia documental planilla de recarga de “una vez fi las i y resuelto el tramite o procedimiento que le|

dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién se consolida!

1 final i se

en los expedientes de Contratos que tienen como di an en los procesos de facturacion. 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 Gestién Documental en el Archivo Central.
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SUBSERIE Gestién Central lEpO]S
TIPOS DOCUMENTALES
1670.69.72 Instrumentos de Control para la Gestion del 2 8 X Los Instrumentos de Control para la Gestién del Grupo de Vehiculos de Proteccién, es una agrupacién di | que i las evid
Grupo de Vehiculos de Proteccién del imi a las actividades de la di dencia en limi de las funci i
* Acta de reunién Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las fi das al Grupo de Vehiculos de
+ Comunicaciones oficiales de solicitud y Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 880 de 2016, articulo 42, numeral 12. Las demas funciones que le sean asignadas y que|
Papel

correspondan a la naturaleza para el cual fue creado el grupo.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep: 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, 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 informacién que i los que la no refleja

econdmicos 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 admini ivo segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

con la tipologia d | C icaciones oficiales de solicitud y respuesta de informacién “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 eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién carece de
valores secundarios y no aportan informacién para la misionalidad de 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 Gestién Documental en el Archivo Central.
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desmonte del vehiculo de proteccién

DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO sFOOF’:::'E Oo PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo | ol e | 5| s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
1670.90 PROCESOS
La subserie de Procesos de Entrega de de P: ion a ficiarios, recoge de forma detallada el proceso de cada uno de los
Procesos de Entrega de Vehiculos de
1670.90.21 pioh & BameRclaiios 2 8 X X hi y que son gados a los b ios del prog de pr que tiene la UNP, en cumplimiento de sus funciones.
« Lista de chegeo de carpetas vehivulos pecel
rentados pe La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las fi jas al Grupo de Vehiculos de!
« Comunicacién oficial de solicitud de vehiculo Papel Proteccion, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 880 de 2016, articulo 42, numeral 2 impl; los vehi alosb ios del
programa de proteccién, de acuerdo a las recomendaciones dadas por el CERREM.
« Lista de chequeo de vehiculo de
ion(blindad ionales) Papel
pr ylo
. i6n de blindaje a vehiculos de " La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden ! de caracter probatorio dentro
pre ion (Blindados) de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir|
* Acta de entrega de vehiculo de proteccién Papel con la funcién, 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.
* Acta de entrega de chip y/o entrega de Pagel
tarjeta de combustible
« Carta de presentacién del vehiculos (anexos) Papel La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que i los d que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
* Formato de adicién de combustible Papel
* Formato de solicitud de mantenimiento Papel
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|
* Formato de solicitud de cambio (en caso de
o cambios en dif gy Papel y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera adi ativo segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
- con la tipologia documental Acta de préstamo o devolucién y/o desmote del vehiculo de proteccion “una vez finalizadas las actuaciones y|
* Derecho de peticién Papel
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
* Respuesta derecho de peticién Papel
* Acta de préstamo - devolucién y/o
Papel

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, porque la
informacién alli consignada se convierte en parte de la memoria institucional en relacién con las medidas de proteccién e implementacién de!

esquemas de seguridad y proteccién en el pais.

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 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 Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo

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