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La subserie Informes de Gestién se conforman por los documentos generados por el Grupo de Control de Desplazamientos y Esquemas|
1680.63 INFORMES Pre i corr i a las funci de carécter administrativo que el Grupo desarrolla, tales como la relacién de viticos y pasajes|
recibidos por el Grupo Proteccién de Hombres, los informes de gestién evids el control i diato de la actividad de toda la estructura|
1680.63.57 Informes de Gestién 2 8 X jerarquica organica y funcional de la entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacién sobre el desempefio del Grupo hasta los
mas altos niveles de direccién. Su valor administrativo se enriquece en la medida en que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel
* Comunicacién oficial solicitud informe de papel interno y hacia la comunidad externa.
gestion
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi ia el imi de las fu del Grupo de Gestién de Viaticos y|
* Informe de gestién Papel Dy i segln lo i en la Resolucion 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 36, numerales 4, 15 y 17, en lo referente a|
“radicar en el Sistema de Gestién y Seguimiento a las metas del Gobierno SIGOB lo relativo a las solicitudes de viaticos y pasajes recibidas y|
respuestas dadas a las mismas, presentadas por el personal que brinda sus servicios de pr i6n; pi g ias al Subdirector de

Proteccién que, fundamentadas en los informes de gestién, permitan optimizar el funcionamiento del Grupo y realizar los informes de acuerdo|
a la periodicidad establecida por la entidad relacionados con el Sistema de Gestién Integral; de igual forma elaborar los informes solicitados por
las entidades gubernamentales, que tengan que ver con la misionalidad de la unidad, acorde a los lineamientos establecidos por la subdireccién
de proteccién”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad.
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.

ablica y por la Co | General de la Ublica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, a partir de la cual se reglamenta la metodologia|
para el Acta de Informes de Gestion y se difica parciall la | Orgénica 5544 de 2003. Con respecto al valor contable esta
registra no registra imi bles ni i de interés fiscal, por lo tanto, no posee valor fiscal.

Dado lo anterior se debe conservar 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 sera inistrativo segun se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental

Informes de Gestion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

El valor secundario de los informes de gestién se evidencia, en la gestion anual de las actividades desarrolladas por el Grupo de Control de|

D i de E: Pr ivos, la d i6n es prueba para las investigaciones disciplinarias en caso de que se requiera porl
malos manejos publicos de acuerdo con la Ley 610 de 2000. En cuanto a su disposicion final, la Circular externa 03 de 2015 otorga valores|

secundarios de tipo histérico a esta subserie que ameritan su conservacién total en tanto los informes las

de gestion y conducto regular de la entidad que son susceptibles de convertirse en fuentes primarias para investigaciones de tipo histérico-

loet

y la soci P ial. Una vez

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 P ion, sera la digitalizacién con fines are

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 |a adelantara 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 Informacion.
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La subserie Informes Técnicos O ivos de Legalizacion de D i idencia los informes les por zona de los desplazamientos|
Técnicos O i L izacio
1680.63.126 de' Despliziaieitos ge 2 8 X X realizados por comisién, e informa sobre la verificacién y control de i y peajes al al Grupo.
« Comunicacién oficial sobre informe técnico La subserie tiene valor administrativo toda vez que evid el li de las funci del Grupo de Control de Desplazamientos de]
operativo de legalizacién de desplazamientos Faph Esquemas Protectivos Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 36, numeral 10|

“remitir mensualmente a la Secretaria General la relacién de viaticos autorizados por la Subdireccién de Pre i6n, una vez sean legalizad.

por los responsables”.

* Derechos de peticién Papel

. a derechos de i6 Papel La subserie tiene valor legal segin lo dispuesto con el Decreto 1066 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del|
Sector Administrativo del Interior, la Directiva Presidencial 07 de 2019 (13 de junio), Plan de Austeridad y la Ley 734 de 2020, Articulo 30,

 Informe técnico operativo de legalizaciones puesto que estos d pueden ituir el iales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que,

de desplazamientos (informe general por Papel ids las accif u das por los servidores encargados de cumplir la funcién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo|

zons) 30 de la Ley 734 de 2002.

De acuerdo con lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) se conservaran en Archivo de Gestién vy

ocho (8) en Archivo Central. el cierre de dicha subserie sera inis ivo segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la|

tipologia documental Informe técnico operativo de legalizaci de d i (informe general por zona); una vez finalizadas las|

actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Estos d qui valor dario para la i igacion en la medida que contienen informacién técnica, de gestién, control y
ificacion de los I i lizados por los escoltas que prestan su servicio a través que los agentes escoltas, funcionarios y|
contratistas requieren; siendo esta informacién fuente para realizar estudios juridicos, de derechos F sociales, émicos e histéri

en temas referentes a la vulnerabilidad, amenaza y medidas de proteccién de las poblaciones que se registraron en el programa de proteccién|
en el pais, seglin época de estudio especifica. 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 realizaré la Unidad Nacional de Pr ién, sera la digi con fines archivisti 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 estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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La subserie Instrumentos de Control Reembolso de Peajes registra mensualmente el nimero de solicitudes de bolso de peajes confi a
1680.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL los despl. izad lizad por los escoltas que prestan su servicio a los Beneficiarios (as) del Programa de Proteccién a través

las Unidades de Trabajo y empt colaboradoras de la Entidad.

tes00sa | de Contia) s 2 8 X X » o _ ‘ : A

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evid el | de las fu del Grupo de Control de Desplazamientos de!
Esquemas Protectivos Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 36, numeral 2, 3,5, 7,
* Cusnta de Cobro de reembolos dé pasajes Popel 8,12, 14 “r i y i las solicif de vidticos y pasajes a los hombres de Pr ion de las dif pi i de la
UNP para la autorizacién del coordinador del grupo de GDEP, previa revisién de la existencia de los documentos de soporte acorde con los|
* Registro planilla reembolso de peajes Papel lineamientos de la Unidad Nacional de Proteccién; elaborar las planillas previa verificacién de los soportes recibidos en el Grupo GDEP para el
bolso de peajes solicitados por los beneficiarios y lo benefici con didas de ion acorde con los lineamientos de la Unidad
o Comprobantes recibos de peajes Papel | de Pre ion; bl Yy canales de comunicacién con los beneficiarios y las b iarias del programa de proteccién,
de pr ion o con ! otra i ia, para la gestién de los pasajes y vidticos; proyectar para la firma del coordinador del,
Grupo de GDEP las planillas correspondientes a vidticos y pasajes, cuando se lan los ] g les y fi en
normas, pr dimis il ivo y demas d brindar en términos de oportunidad y calidad a las solicitudes de vidticos y|
pasajes, recepcionados en el grupo de CDEP por parte de los h de pr ion o b ios y/o benefici: del progi de|

proteccién; orientar e informar a los hombres y mujeres de proteccién, sobre el tramite y legalizacién de los viaticos y pasajes; alimentar y|
mantener actualizadas las bases de datos, o en el sistema que se establezca para tal efecto, que contiene las solicitudes de viéticos, pasajes y|
peajes”.

La subserie tiene valor legal segun lo dispuesto con el Decreto 1066 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo del Interior, la Directiva Presidencial 07 de 2019 (13 de junio), Plan de Austeridad u vy la Ley 734 de 2020, Articulo 30,
pueslo que estos d pueden itui p ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que

las accit u omisi das por los id
30 de la Ley 734 de 2002.

encargados de cumplir la funcién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo

De acuerdo con lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) se conservaran en Archivo de Gestlén y

ala ti compt
de recibos de peajes, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite ol

ocho (8) en Archivo Central. el cierre de dicha subserie serd administrativo con él dltimo tramite cor

procedimiento que le dio origen”.

Estos d dqui valor io para la i igacion en la medida que contienen informacién técnica, de gestién, control y|
verificacién de las solicitudes de de peajes fi alos i autorizados, reali: por los escoltas que prestan su.
servicio a beneficiarios (as) del Programa de Proteccién; siendo esta informacion fuente para realizar estudios juridicos, de derechos humanos,
sociales, Smi e histéri en temas ref a la wuls bilidad, y didas de proteccién de las poblaciones que se|

registraron en el programa de proteccién en el pais, segin época de estudio especifica. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,
estos documentos se conservardn en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos,
dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizaré la Unidad Nacional de Pr ion, sera la digitalizacién con fines ar 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 adelantaré 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 Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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La subserie Instr de Control de Solicitud de Despl i iene los regi que g izan la y control
de Control de gy i
1680.69.81 licitud d 2 8 X X de los de las de que fueron en el mes por los escoltas que prestan su servicio de
_ alos ficiarios (as) del progi de Pr i6
* Registro base de datos control de Electréni
desplazamientos e i La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el imi de las fi del Grupo de Control de Desplazamientos de
Esquemas Protectivos Continuo de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 36, numeral 2, 6, 7, 8y
« Registro planilla control de estadisticas de Papel 13 “ i y i las solicitudes de viaticos y pasajes a los hombres de Pri de las di P i de la UNP|
solicitudes de desplazamiento (por zonas) para la autorizacién del coordinador del grupo de GDEP, previa revision de la existencia de los documentos de soporte acorde con los
. N — lineamientos de la Unidad Nacional de Proteccion; tramitar a la Secretaria General las solicitudes de pasajes aéreos autorizados por la
;Covrumc.aclt:n oficial soiciudes de Papel coordinacién del grupo GDEP, para la r dicion de los ti para la firma del coordinador del Grupo de GDEP las|
g isonpticoncitd planillas correspondientes a viaticos y pasajes, cuando se lan los para lesy fi en normas, p! dimi

instructivo y demds documentos; brindar respuesta en términos de oportunidad y calidad a las solicitudes de viaticos y pasajes,
en el grupo de CDEP por parte de los hombres de proteccién o beneficiarios y/o beneficiarias del programa de proteccién y organizar el archivol
fidencialidad de los d

del grupo, garantizando la preservacion y soporte de cada solicitud de viaticos, pasajes y peajes”.

La subserie tiene valor legal segun lo dispuesto con el Decreto 1066 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo del Interior, la Directiva Presidencial 07 de 2019 (13 de junio), Plan de Austeridad u y la Ley 734 de 2020, Articulo 30,

pueden itui s pi

puesto que estos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
idi las acci u

30 de la Ley 734 de 2002.

desarrolladas por los servidores encargados de cumplir |a funcién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo

De acuerdo con lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) se conservaran en Archivo de Gestién y|

ocho (8) en Archivo Central. el cierre de dicha subserie sera administrativo con él Gltimo tramite cor i alati P

de recibos de peajes, segln 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”.

|vulnerabilidad, amenaza y medidas de proteccién de las poblaciones que se registraron en el programa de proteccién en el pais, segiin época de|

Estos de qui valor io para la i 6n en la medida que contienen informacién técnica, de gestién, control y|
verificacién de las solicitudes de los autorizados por el Grupo de Control de D i de Pr i
realizad i lizados por los escoltas que prestan su servicio a beneficiarios (as) del Programa de Proteccion; siendo esta

informacién fuente para realizar estudios juridicos, de sociales, Smi e en temas ala

estudio especifica. 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 Nacional de Pr serd la con fines archivi
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 digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y esta

icos, este proceso se|

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 Informacién.
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