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2010.45 DERECHOS DE PETICION 2 s x | x
La Serie de Derechos de Peticion es una con las soli verbales o escritas, ante las autoridades que|
* Derecho de peticién Papel prestan servicios pablicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de la|
« Respuesta Derecho de Peticion Papel [constRdcicn:

|Evaluacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020, articulo 4, numeral 26. Atender las peticiones y consultas en asuntos|

La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccion y]|
relacionados con la competencia.
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 Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de y de lo C
Ley 1437 de 2011 Titulo II.

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

El Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion, establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se conservari lal
documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciard después de la respuesta del derecho de peticion y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 14 de marzo de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie se Gnie los derechos de peticion de caracter general y que no responden a ningunal
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 relacién con el volumen documennl ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizo de acuerdo al|

cuadro de analisis de i dejado en la de ion de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién,|
que sila i6 es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién sera del 10%. Asi mismo el 10% de la seleccién|
cualitativamente de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticién con las

que se llevan a cabo en el Grupo. La informacién restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios desuim 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 realizaré la Unidad Nacional de 6n, seré la con fines i 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
ién. De otra parte. es resaltar que el proceso de se efectuard cuando|la i6n este en custodia del
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2010.63

INFORMES

2010.63.57

de Gestion

* Solicitud de informacién

Papel

« Informe de Gestion

Papel

|institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacién este en custodia del

Los informes de gestion es una subserie documental que refleja la gestién y el cumplimiento de las funciones del Grupo de trabajo.

La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccion y|
Evaluacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020, articulo 4, numeral 4. Apoyar la elaboracién de los informes que,
soliciten los dif de control, én veraz, oportuna y siguiendo los parametros definidos por cadal
ente. Numeral 27 Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza para la cual fue creado el grupo.

Posee valor legal porque son garantia de la administracién publica, lucha contra la ién, la ia y el acceso a la il
publica. Se da cumplimiento, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el
Congreso de |a Replblicay por la Contraloria General de la Republica en |a Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestién 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 refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.
El tiempo de retencidn documental en el archivo de gestion iniciara después de la entrega del informe de gestion y del cierre|
administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el trimite 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 ivo y en de las funciones de la UNP.

estos informes son fuentes primarias para el anlisis de las funciones y evaluaciones de procedimientos, en razén a la ejecucién de las|
tareas desarrolladas por el Grupo de Seleccién y Evaluacién, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de serd la con fines este,
proceso se llevard a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para laj

archivo central y esta labor |a adelantard el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y|
la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.

2010.69

INSTRUMENTOS DE CONTROL

2010.69.21

Instrumentos de Control de Comision de
Personal

Los de Control de Comisién de Personal, es una agrupacién documental que contiene las evidencias del seguimiento a las
dela en i de las asignadas.

* Acta de reunién

Papel

* Listado de asistencia

Papel

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccién y|
Evaluacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020, articulo 4, numeral 16. Apoyar el proceso de eleccion de|
representantes de los empleados ante la Comision de Personal de la Unidad Nacional de , ¥ realizar i i

de sus obligaciones. Numeral 17. Efectuar la izacién y i del de la Comision de Personal y demas actuaciones
administrativas inherentes a la comisién de acuerdo con los lineamientos de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden de caricter

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los publicos|
encargados de cumplir con fa 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 informacion que contiene los
econémicos y/o financieros de la entidad.

que la no refleja

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central.
El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acuerdo No|
002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; con la tipologia acta de reunién “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o|
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion se
consolida en los informes de gestién que tienen como disposicién final conservacién total. El proceso de eliminacion, 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 Gestion Documental en el
Archivo Central.
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2010.78 MANUALES
€l Manual de Planta Provisional, es el documento que contiene de forma detallada las funciones, obligaciones o actividades que realizan|
2010.78.06 Manuales de Planta Provisional 2 8 x x cada uno de los cargos de Planta Provi por los os de la Unidad Nacional de Proteccién.
« Manual de planta provisional Papel
- La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccién y|
i Faput Evaluacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020, articulo 4. Numeral 10. Liderar junto con la Oficina Asesora de|
« Informes de seguimiento Papel Planeacién e informacién y el apoyo de las demds dependencias, la elaboracién del plan anual de vacantes de la Unidad Nacional de

f alas vigentes y con destino al Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Articulo
53, numeral 14. Coordinar la elaboracién del plan anual de vacantes de la Unidad Nacional de Proteccién.

Tiene valor legal, encumplimiento de lo indicado en la Ley 909 de 2004, articulo 17 planes y planta de empleos y el Decreto 612 de 2018
Por el cual se fijan directrices para la i ién de los planes i y égicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado. Asi mismo por que los documentos que componen la serie reflejan el cumplimiento de normas legales superiores, tales como el
Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se las y los requisitos generales para los empleos piblicos de los distintos niveles|

de los y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”. Por su parte, a través del Decreto 4065 de|
2011 la entidad establece la planta de personal y dicta otras Los de la subserie, pueden|

les de caracter dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|

por los pablicos de cumplir con fa funcion.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central.
£l tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No|
002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; con la tipologia documental manual de planta “una vez las y
resuelto el trémite 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 documentacion, toda vez que|
son fuente para estudios en administracién y gerencia piblica, desarrollo de politicas pablicas, estudios de Sociologia, derecho y demds|
ciencias sociales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P 6n, serd la digitali con fines ivisti 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 digitalizacién se efectuara cuando la informacién este en custodia del
archivo central y esta labor la adelantard 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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2010.78.09

Manuales Especificos de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales

* Manual especifico de funciones, requisitos
y competencias laborales

Papel

El Manual ifico de 3 yC ias Laborales, detalla las funciones, obligaciones o actividades que realizan cada
uno de los cargos existentes a lo largo del tiempo desarrolladas por los funcionarios de la Unidad Nacional de Proteccion.

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccién |
6n, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn 1599 de 2020, articulo 4 - 53, numeral S. Liderar el ajuste del Manual Especifico de|

3 isitos y C: Laborales de la Unidad Nacional de Proteccion.

Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen la serie reflejan el cumplimiento de normas legales superiores, tales como el
Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos piblicos de los distintos niveles

de los ] del orden nacional y se dictan otras disposiciones”. Por su parte, a través del Decreto 4065 de
2011 la entidad establece la planta de personal y dicta otras di: i Los i de la subserie, pueden

de caracter dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los publicos de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.|
a partir del cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo No 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10; con la tipologia documental|
Manual ifico de i isif y ias laborales; “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
son fuente para estudios en administracién y gerencia publica, desarrollo de politicas pablicas, estudios de Sociologia, derecho y demas)
ciencias sociales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

El proceso de reproduccién técnica que realizard la Unidad Nacional de i6n, serd la digif ién con fines ivis 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 digitalizacién se efectuara cuando la informacién este en custodia del|
archivo central y esta labor la adelantard el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y

la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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2010.99 REGISTROS
Los Registros de Anilisis Integral de C es una que detalla el movimiento del personal que ingresa y se|
| Registros de Anéilisis Integral de retira de la Entidad durante una vigencia determinada.
2010.99.06 2 8 X i
« Registro de andlisis integral de La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Seleccién )|
Electrénico

Evaluacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020, articulo 4, numeral 1. Garantizar la correcta aplicacién de las politicas,|
normas, procedimientos, planes y programas de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo con la competencia del Grupo. Numeral 6.
Realizar los procesos de seleccion de personal y realizacién del andlisis integral de confiabilidad a personas naturales que aspiren a|
vincularse con la Entidad, asi como a funcionarios activos, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la ley y en la normatividad|
interna de la Unidad Nacional de Proteccion. Numeral 7 Realizar la i6n de la itacién de los i para el fio de

los empleos de la entidad de acuerdo con la naturaleza del cargo. Numeral 8. Efectuar los procedimientos determinados por la Funcién|
Publica, para la vinculacién de los funcionarios del Nivel Directivo, como de aquellos que por la naturaleza del vinculo se requiere de|
conformidad con la normativa vigente. Numeral 10. Liderar con la Oficina Asesora de Planeacion e informacién y el apoyo de las demds|
dependencias, la elaboracién del plan anual de vacantes de la Unidad Nacional de Proteccién.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden de caracter

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u i i por los 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 contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afos en el archivo central,
El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No
002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Registro de anilisis integral de confiabilidad (base de datos); “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 informacion se!
consolida en las Historias Laborales y en los Contratos (OPS), que tienen como disposicion final seleccién. El proceso de eliminacion, se
hard 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.
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