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1850.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |l Serie Derechos de Peticion es una 6 en la que se los los cuales se presentan
verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, paral
* Derecho de Peticién Papel obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
* Respuesta Derecho de Peticion Papel

Esta tiene valor toda vez que evidencia el imi de las del Grupo Gestién de Viaticos y Desplazamiento de!
acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 70, numeral 8, en lo referente a “Atender y dar respuesta
de manera oportuna, congruente, de fondo y con remisién efectiva de la respuesta, a todas las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes|
(PQRSD) recibidos, relacionados con los asuntos a cargo del grupo. A estas deberan darseles el tramite conforme a la norma y mantener la
confidencialidad de la informacion en el ambito de su competencia”.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo 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 ydeloC Ley 1437 de 2011, Titulo Il
“los documentos que contiene la serie podrian materiales prob: dentro de posibles procesos de caracter]
disciplinario”.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo por el Banco 6 Archivo General de la Nacién, 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 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Respuesta Derecho
de Peticion; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie D |, se i i los de peticion de caricter general y que no responden a ninguna agrupacion|
documental de esta TRD. Los derechos de peticién de caracter 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 relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro

de anilisis de produccion dejado en la ia de elab 6n de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose
que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion cualitativamente de|
la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que los en temas rel dos con la i6n, gestion de

las solicitudes de viaticos de los hombres de proteccién, de los integrantes de la Mesa Técnica de Seguridad y Proteccién y los funcionarios de|
la Subdireccion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P on, sera la digitall con fines ivisticos, 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 di i on se efe cuando la on este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, iar, la i6n y la pi i6n del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.

La on restante se 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 Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo
Central.




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 DE GESTION DE VIATICOS Y DESPLAZAMIENTOS
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | oo| ¢ | o] s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
1850.63 INFORMES La subserie Informes de Gestion se por los d por el Grupo Gestién de Viaticos, correspondiente a las|
” x de caracter que el Grupo desarrolla, los informes de gestion evie el control dela de toda|
850.63.57 rmes 2 8
Asso feormmes e Gastin la jerérquica organica y funcional de la entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacién sobre el desempefio dell
« Comunicacion oficial solicitud informe de
gt Papel Grupo hasta los mis altos niveles de direccién. Su valor se en la medida en que son una de
* informe de gestién Papel de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el i de las del Grupo de Gestién de Viaticos y|
segun lo enla i6n 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 70, numeral 9, en lo referente a “cumplir con la
correcta aplicacion de las politicas, normas, pr i planes y progi de la UNP”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestion 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 gestion normado por el Congreso de|
la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, a partir de la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003. Con respecto al valor]
contable esta registra no registra movimientos contables ni conflictos 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 corresponderén al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo
Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental

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

El valor secundario de los informes de gestion se evidencia, en la gestién anual de las actividades desarrolladas por el Grupo de Gestion de,
Viaticos y Desplazamiento, la documentacion es prueba para las investigaciones disciplinarias en caso de que se requiera por malos manejos|
publicos de acuerdo con la Ley 610 de 2000. En cuanto a su disposicién 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 evidencian las acciones administrativas, de gestion y

conducto regular de la entidad que son de irse en fuentes para i de tipo histéri

yla ial. Una vez lido 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 reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P on, sera la con fines 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 on se a cuando la i 6n 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 Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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1850.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie de Control i de C y Tiquetes se por el registro realizado en la base de datos que el
Grupo de Gestion de Viticos y Desplazamiento administra y controla una vez realizado los tramites de solicitud de vidticos, pasajes aéreos y|
1850.69.51 de Control icas de 2 8 X X legalizacion, realizados por los agentes escoltas, funci y dela i 6 de dad y i6n SESP,|
Comislonas'y Tiy que se a cumplir propias de sus cargos.
« Registro base de datos control estadisticas Electrénk
de comisiones y tiquetes et Esta tiene valor toda vez que el de las f del Grupo Gestion de Viaticos y Desplazamiento de
« Comunicacién oficial solicitudes de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 70, numeral 6, en lo referente a “mantener actualizado el|
comision de viajes Electrénico registro fisico y éti de las de solicitud y izacion de las de viaje”.
* Registro autorizacion de viaje y orden de
Ppago de gastos de desplazamientos Electrénico La subserie tiene valor legal segun lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011: “por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion,
nacionales integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”, la Ley 4633 de 2011: “por el cual se establece medidas|
* Registro solicitud de tiquetes Electrénico 4 de atencion, integral y ion de g para las y grupos ind 2
estos pueden dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
evidencian las acciones u por los encargados de cumplir la funcién de acuerdo con lo dispuesto en el

articulo 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 Gestion|
y ocho (8) 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 Registro solicitud de tiquetes; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio

origen.

Estos d valor para la i en la medida que contienen informacién técnica, de gestion y control del|
numero solicitudes de viaticos, pasajes aéreos y legalizacién que los agentes escoltas, i ios y qt siendo esta
informacién fuente para realizar estudios juridicos, de h sociales, Smi e histéril en temas a la|
vulnerabilidad, amenaza y medidas de p! i6n de las pobl; que se regi en el progi de proteccion en el pais, segtn épocal

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.

De acuerdo con ello la produccion documental de esta subserie es electronica y se almacena y comparte en el médulo de viaticos de la

herramienta TSN este es un software que permite la comunicacion de informacion entre areas administrativas y generar reportes e informes

sobre temas Il estd i ion se en las carpetas de trabajo del Grupo de Gestion de Viaticos vy

Desplazamientos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestién de las|

Tecnologias de la Informacion.
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