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1860.45 DERECHOS DE PETICION 2 s X | x |La Serie Derechos de Peticidn es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante 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 Peticion Papel
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
« Respuesta Derecho de Peticion Papel

Esta tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Enlace de Talento Humano de acuerdo
con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo del 2018, Articulo 72, numeral 13, en lo referente a “atender y dar respuesta de
manera oportuna coma congruente, de fondo y con remisién efectiva de la respuesta a todas las peticiones quejas reclamos y solicitudes
(PQRS) recibidos; relacionados con asuntos a cargo del grupo punto a ésta debera darseles tramite conforme a la norma y mantener
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 Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de|
peticion y se sustituye un titulo del Codigo de y de lo C L ivo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los,
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Naci6n, a partir de la fecha)
de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) ahos corresponderan 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 Respuesta Derecho
de Peticion; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie Documental, se administran Gnicamente los derechos de peticion 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 retencién en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion 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 analisis de i dejado en la de de TRD de la Unidad Nacional de ¥

que sila produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la selecci6n sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la|
muestra correspondera aquellos Derechos de Peticién que los en temas con la ion de la plantal
de personal, estructura y la solucién a las del personal de la izada de Seguridad y

La informacién restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019,
Articulo 22, actividad que realizard 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 i6n, serd la digit i6n con fines i este proceso se|
llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaido 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 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 preservacién del

nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las de la
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160,83 p— La subserie Informes de Gestion se conforman por los documentos generados por el Grupo de Enlace de Talento Humano, frente a las|
de caricter que el Grupo desarrolla, los informes de gestion evidencian el control inmediato de la actividad de toda la
1860.63.57 Informes de Gestién 2 8 X x estructura jerdrquica organica y funcional de la entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacion sobre el desempefio del Grupol
e ata TR TR Werme & hasta los més altos niveles de direccién, en este caso a la Subdireccion Especializada de Seguridad y Proteccién. Su valor administrativo se|
e Papel enriquece en la medida en que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
* Informe de gestién Papel Esta tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Enlace de Talento Humano de acuerdo

con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo del 2018, Articulo 72, numerales 5, 7y 10, en lo referente a “servir de enlace con la

Subdireccién de Talento Humano en el proceso de de objetivos y de fio del personal de la Subdireccion|
izada de Seguridad y i6n; presentar al de la Subdirecci i de Seguridad y las
sobre necesidades de personal, con el fin se realicen las gestiones e y mantener la
i dela en el smbito de su competencia”.

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 segin 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 Gestion y se modifica parciaimente la Resolucion Orgdnica 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.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002, en materia de prescripcién disciplinaria de cinco (5) aios contados a partir
del auto de apertura de accion disciplinaria, se propone que la subserie se debe conservar diez (10) afios; de los cuales dos (2) afos
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Informes de Gestién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite of
procedimiento que le dio origen”.

El valor secundario de los informes de gestion se evidencia, en la gestion anual de las por el Grupo de|
Enlace de Talento Humano, 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 conservacion total en tanto los informes evidencian las acciones administrativas, de gestion y
conducto regular de la entidad que son susceptibles de convertirse en fuentes primarias para i iones de tipo hi vl
la sociologia empresarial. Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
¥ deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

£l proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, seré la digitalizacién con fines archivisticos, este proceso se|
llevar4 a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otral
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuar cuando la informacion este en custodia del archivo central y estal
labor la adelantard el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacién dell
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestin de las Tecnologias de la Informacion.
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N Los informes de Procesos de Enlace de Talento Humano Para Mesa Técnica de Seguridad y \as acciones
s :.w'_"" — i e - s ' , . i " al personal en cuanto a la seleccion, desarrollo, capaci ion del fio, bienestar coma salud ocupacional,
Prot cuttura organizacional, estimulos e incentivos de los servidores pablicos de la subdireccion especializada de seguridad y proteccion.
« Comunicacion oficial solicitud de Informe Papel Esta tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Enlace de Talento Humano de acuerdo
procesos de Talento Humano con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo del 2018, Articulo 72, numeral, 9 en lo referente a “emitir los informes sobre las
< forme e procéscs Entica de Talento funciones u operaciones propias del grupo de trabajo que requiere la Mesa Técnica Seguridad de Proteccion y el subdirector de la Subdireccion
Humano para Mesa Técnica de Seguridad y Papel Especializada de Seguridad y Proteccién”.

Su valor legal estable de acuerdo con lo normado en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23, donde se establece que la paz es un
derecho y un deber de obligatorio cumplimiento. A si mismo Que el articulo 8 de la Ley 418 de 1997 establece que "se deberd garantizar la
seguridad y la integridad de todos los que participen en los procesos de paz, didlogo, negociacién y firma de acuerdos de que trata esta ley.
Esta subserie no refleja valores contables, ni fiscales ya que no evidencia transacciones econémicas ni conflictos de interés. Igualmente, estos
documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley]
734 de 2002.

Dado lo anterior referencia de las faltas de los procesos disciplinarios y lo dispuesto por el Banco Terminolégico del Archivo General de lal
Nacién con respecto a la serie Actas, se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de los cuales se conserva la informacién dos (2)|
afos en archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el|
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental Informe de procesos Enlace de Talento Humano para Mesa Técnica de Seguridad|
y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

v ; “una vez las

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; puesto los informes de Procesos de Enlace de Talento Humano
Para Mesa Técnica de Seguridad y Proteccion permiten conocer y evaluar las decisiones a favor de la buena seleccién, administracion,

del bienestar, salud ocupacional, cultura organizacional, estimulos e incentivos de los|
servidores publicos de la subdireccién especializada de seguridad y esta contiene|
relativas a las dela i i de y Seguridad a las de de los posibles|

beneficiarios (integrantes de nuevo partido o movimiento politico que surja en transito de las FARC-EP), y la logistica de designacién de
personal llevada a cabo por el Grupo de Enlace de Talento Humano. Lo que evidencia que las decisiones tomadas pueden generar|
| vulnerabilidades de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares, politicos y comunitarios afectados por la dindmica del
conflicto armado interno y las reclamaciones de medidas de atencién humanitaria en el marco de la denuncia de acciones constitucionales a|
nivel individual o colectivo, de posibles fallos, en los que la UNP puede incurrir en el desarrollo del cumplimiento de sus funciones. Esta)
subserie debera ser conservada tal como lo indica el Articulo 144 de Ley 1448 del 2011, dado sus valores identificados en temas de derechos|
humanos, memoria histérica y conflicto armado; igualmente se debe reproducir una copia de seguridad para ser resguardada en un servidor o|
repositorio seguro, una vez culminada la etapa de gestion. 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 , serd 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 digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y estal
labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion dell

de las T de la

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo
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186069 oS TRIOENTO8 DE CONTROL L2 subserie Instrumentos de Control Personal Subdireccion Especializada de Seguridad y Proteccion registra los cambios, seguimiento y control
de las ¥ permisos otorgados al personal de toda la Subdireccién Especializada de Seguridad y Proteccion en|
de Control Personal cumplimiento de las funciones dadas.
1860.69.78 Subdireccién Especializada de Seguridad y 2 s x
Priicelde La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Enlace de Talento Humano de
« Registro base de datos control de personal acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo del 2018, Articulo 72, Syl enlo a *servir de|
Subdireccion Especializada de Seguridad y Eléctronico

enlace con la Subdirecciones de Talento Humano en el andlisis de y seleccion de personal de la Subdireccién y mantener las bases de datos|
actualizadas como, asi como el archivo fisico a su cargo”.

Su valor legal se establece de acuerdo con que estos instrumentos de control pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de)
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones

por los de cumplir la

funcién segan lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

Dado la ley 734 de 2020 del tiempo de prescripcién de las acciones disciplinarias de cinco, se define el tiempo de retencion de diez (10) afios, de|
los cuales dos (2) corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segan se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia documental, Registro base de datos control de personal Subdireccion

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

La serie no tiene valor contable, ya que la que contiene los que la no refleja i v/o|

financieros 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.

Los Instrumentos de Control Personal de Seguridad y

registrada, se evidencia en la serie de Historias Laborales consignadas en el Grupo de Registro y Control.

no posee valor secundario ya que la informacién

Una vez terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central se procederd a su eliminacion siguiendo el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de|
2019, Articulo 22 del Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Gestién Documental.
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