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1840.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 x | x
La Serie de Derechos de Peticion es una agrupacion con las solici 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 Constinicion.
« Garantia de notificacién Papel La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del limi de las i i al Grupo Cuerpo de Seguridad |

Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 351 de 2018, articulo 4 - articulo 68, numeral 18. Atender y dar respuesta de manera
oportuna, congruente, de fondo y con remision efectiva de la respuesta, a todas las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS)
recibidos; relacionados con los asuntos a cargo del grupo. A estas deberd darseles el tramite conforme a la norma y mantener la|
confidencialidad de la informacion en el @mbito de su competencia.

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la Constitucion 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 imi ydelo C i ivo Ley|
1437 de 2011 Titulo Il.

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la 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
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental garantia de on "una vez 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 realizar seleccién cuantitativa de un 5%, ya que supera mas de 100
unidades documentales anuales y seleccidn cualitativa de acuerdo con y debe conservarse en su soporte original. El restante de la
documentacion se eliminaré 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.

En esta Serie se i ni los derechos de peticién de caracter general y que no responden a ninguna agrupacion|
documental de esta TRD. Los derechos de peticion de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccion en su soporte original del 5 % de la produccién anual esto
en relacién con el volumen documental ya que supera 100 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizo de acuerdo al cuadro
de analisis de p i dejado en la ia de on de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciendose
que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 100 la seleccién serd del 5%. Asi mismo el 5% de la seleccién cualitativamente de|
la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticién relacionados con la misionalidad del grupo o de los esquemas de seguridad y|
proteccién La informacién restante se eliminara cumplido el tiempo de retencidn 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 retencion de subserie en
el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de on, sera la dij izacion con fines archivi: 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 dij se cuando la nacién este en custodia del archivo central y

esta labor la adelantaré el Grupo de Gestién 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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1840.57 HISTORIALES
La serie hi: de ion de agentes escoltas, refleja el imig de las funci relacis con la impl ion de los
1840.57.06 les De Asip Da:Agentes 2 8 X X de seguridad y p ion de la
Escoltas
« Solicitud agente escolta Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imni de las i i al Grupo Cuerpo de Seguridad y|
Copla d. ohucidn d bramient Pevel Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 351 de 2018, articulo 4- 68, numeral 1 inar, articular e los
* Copia le nombramiento a) X
iabadaniainil e de y proteccién de la ion objeto del Programa Especializado de Seguridad y Proteccién de conformidad con o establecido en
*D Pt escolta el Plan de i y 6n. Numeral 9 impartir instrucciones en materia de seguridad y proteccion al personal que
de la cédula, fotografias, certificado de Papel |conforma los esquemas de proteccién.
escolta, copia carnet UNP)
« Comunicacién de formalizacién Papel La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden repr i de cardcter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisis j por los publicos
« Solicitud arma de apoyo Papel ) o 5 °
de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 e 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
* Derecho de peticién Papel articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
* Respuesta derecho de peticién Papel
2 La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
* Acta de seguimiento y/o reunién Papel = N
econémicos y/o financieros de la entidad.
* C icacion oficial de imi de Papel
informacion P

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 del
Gestion 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 [« 6n oficial de requerimi de il i6n “una vez i las y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

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

de seg y pi 6n en el pais.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, serd la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso|
se llevard 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 conservacion y la preservacion

del nuevo soporte digital estard 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 ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ESPECIALIZADA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CUERPO DE SEGURIDAD Y PROTECCION (GCSP)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOFORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo ActilvG
SUBSERIE Gestion | Central |ST| E | P | S
TIPOS DOCUMENTALES
1840.63 INFORMES
Los informes de control y seguimiento, reflejan la gestién del de los ope: de control y imid a las medidas de
1840.63.39 Informes de Control y Seguimiento 2 8 X X ién, r con los planes
« Solicitud de informacién Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i al Grupo Cuerpo de Seguridad |
« Informe de control y seguimiento Papel | Proteccion, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 351 de 2018, articulo 4- 68, numeral 12 elaborar planes administrativos y operativos de|

control y seguimiento a las medidas de proteccién.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep: de cardcter probatorio|

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u j por los publicos
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 33y 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 contiene 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
Gestion 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 informe de control y inmi “una vez i las i y resuelto el trémite o
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, porque la
|informacion alli consignada se convierte en parte de la memoria institucional en relacién con las medidas de proteccién, adicionalmente,
porque estos informes son el testigo de la gestion administrativa de la entidad, y en cumplimiento de lo que indica la Circular Externa No. 003
del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacién.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, serd la dif 6n con fines it este proceso
se llevard 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 resaitar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantaré el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion

del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1840.63.57 Informes de Gestion 2 8 X X
Los informes de gestion es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones del Grupo de trabajo.
« Solicitud de informacién Papel
« Informe de Gestidn Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i al Grupo Cuerpo de Seguridad y

Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 351 de 2018, articulo 4- 68, numeral 14 emitir informes sobre las funciones u.
operciones propias del grupo de trabajo que requiera la Mesa Técnica de Seguridad y Proteccion y el Subdirector de la Subdireccion,
Especializada de Seguridad y Proteccién.

Posee valor legal porque son garantia de la administracién publica, lucha contra la corrupcidn, la transparencia y el acceso a la informacion|
publica. Se da cumplimiento, seguin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso
de la Repiblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia
para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refieja
|econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor aiguno para dirimir conflictos de
cardcter 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 serd 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”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que en

estos informes se refleja el valor yp en imi de las i de la UNP. i estos|
|informes son fuentes primarias para el anilisis de las i y i de imi en razén a la ejecucién de las tareas|

desarrolladas por el Grupo de trabajo, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo
General de la Nacion. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de i6n, sera la dif 6n con fines archivisti este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histdrico 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 estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1840.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de control de capacitacién y seguimiento, hacen referencia a los soportes que permiten controlar el proceso de seguimiento a|
temas de itacio i con las i del grupo.
1840.69.18 Instrumentos de Control de Capacitacién y 2 3 X
Seguimiento La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las i al Grupo Cuerpo de Seguridad y|
= Plan de trabajo - instruccién Papel Proteccién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 351 de 2018, articulo 4- 68, numeral 6 impartir instruccion y socializacién en materia de
— Papel g y a las sucursales y enlaces depar Numeral 10 p‘hmﬁar e implementar el sistema de formacién
y entrenamiento a nivel nacional o internacional, para el grupo de seg y p ion, adscrito a la i6 iali; de
« Lista de asistencia Papel Seguridad y Proteccién en coordinacién con la Subdireccién de Talento Humano
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar de caracter probat
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados|
de cumplir con la funcidn.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los di que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retencion de cinco (S) afios. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en
el archivo central. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia
documental acta de reunién “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (S) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion se
en el Plan Instituci de G itacién (PIC) que tiene como disposicion final conservacion total. El proceso de eliminacin, se hard
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizard el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.
CONVENCIONES
er Conservacion Total SANDRA PATRICIA BORRAEZ
. Eliminacion Secretario (a) G‘m'ax
Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, \
M digitalizacion, fotografia)
s Seleccion FREDDY 10G) S
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Ciudad y Fecha
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