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2020.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |La Serie Derechos de Peticién es una agrupacién documental en la que se c 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 Peticién Papel

Esta tiene valor administrativo toda vez que ia el de las del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en

la Resolucién 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 8, en lo referente a “atender las peticiones y consultas en asuntos

| relacionados con su competencia”.

La serie tiene valor legal, ya que la informacion 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|
peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Pr. imi ini ivo y de lo C 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 serd por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico 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 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 a|
Derechos de Peticién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie Documental, se administran dnicamente 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 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|
dejado en la ia de i6n de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion, estableciéndose|
que si la produccion documental 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 Peticion que los ciudadanos interponen en temas relacionados con la modificacién de la|
planta de personal, estructura administrativa y la solucion a las necesidades del personal de la Unidad Nacional de Proteccién.

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 realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el
Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, 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 histdrico y vital para la institucion. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digi ion se cuando la i 6n este en custodia del archivo central y|

esta labor |a 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 Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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2020.63 INFORMES El Informe Consolidado de Némina, consisten en el resumen reporte de elaboracién y pago de la Nomina; este informe registra el pago de
mensual o anual en relacién nominal de cada uno de los individuos que en una relacién laboral deben percibir haberes.
2020.63.24 Informes Consolidados de Nomina 2 8 X X
« Comunicacién oficial sobre informe Eléctronico Esta tiene valor administrativo toda vez que evi el de las i del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en
consolidados de némina la Resolucién 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 3 en lo referente a “llevar control de los descuentos realizados por|
« Informe consolidado de némina Eléctronico

némina, como son los casos de libranzas o descuentos directos en varios aportes a Seguridad Social, etcétera”.

La subserie tiene valor legal, porque de los documentos que componen la subserie se derivan d hos pri para los
de la entidad. Asi los documentos que componen la subserie pueden repi de caracter p dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u j por los publicos de cumplir|

con la funcién. Para definir el tiempo de retencién se toma de referencia el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo)

io Unico”, que que la accién i caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha|

proferido auto de apertura.
£l tiempo de retencién es el de diez afios (10); de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion 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 Informe

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

La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la reflejan i émicos y/o|

financieros del pago mensual a los empleados del SCG, No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la

componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carcter fiscal.

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 documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro

de analisis de dejado en la ia de ién de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién, estableciéndose

que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién serd del 10%; asi mismo el 10% de la seleccion cualitativamente de|

la muestra correspondera aquellos informes de tipo anuales y que it 6n concerniente a realizar estudios de tipo|

econdmico sobre niveles de ingresos salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector oficial, una vez realizada la seleccion se|
procederd a eliminar el restante de los documentos siguiendo el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 del Archivo General de la

Nacién, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Gestion Documental.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estard a cargo del Grupo de Gestion de las,

Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

gasto de personal

ENTIDAD P DE P!
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE NOMINA
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
copico SOPORTE 0 PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archi Avshive
SUBSERIE Gestion | Central |CT| E | D | S
TIPOS DOCUMENTALES
d - " La subserie Informes de Ejecucion de Presupuesto de Gastos de Personal es la agrupacion documental que informa sobre la distribucién,
Informes de Ejecucién de Presupuesto
2020.63.48 e o | 2 8 X manejo, control y del a los gastos de personal por cada dependencia de la Unidad Nacional de|
Proteccién y que el Grupo de N6mina administra.
. C on oficial sobre eji ion de Eléctronico N R " o 5 i
presupuesto de gastos de personal Esta tiene valor toda vez que el de las del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en
la Resolucion 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 4 en lo referente a “programar, elaborar y presentar el anteproyecto!
 Informe de ejecucién de presupuesto de Elé i de presupuesto de gasto de personal de la cantidad de la entidad, asi como la solicitud COP anual de la de los PAC mensuales”.
léctronico

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestién realizada por el Grupo de Némina, |
en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por ello
la documentacién hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos, ademas de|
lo reglamentado en las normas, politicas y lineamientos del Gobierno Nacional vigentes en materia de rendicion de cuentas, en especial las|
contenidas en el articulo 33 de |a Ley 489 de 1998, la Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan
metodoldgicos y contenidos minimos definidos en su articulo 78 (Estatuto Anticorrupcion) y el documento CONPES 3654 de 2010, pone a|

y se los

disposicién de las instituciones, servidores publicos y ciudadania en general el informe para la audiencia publica de rendicién de cuentas.

de interés. Esta subserie se|

Posee valor contable y fiscal pues registros de

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 Republica y|

y posibles

por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de|
de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10, con la tipologia Informe de ejecucién de p

de gasto de personal; “una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Esta documentacién no posee valor secundario dentro pues estos informes se consolidados en el Informe de Rendicién de Cuenta fiscal

|elaborado por el Grupo de Control Interno donde se consolidan los gastos por personal de la Unidad Nacional de Proteccién. Una vez,|

cumplido del tiempo de retencién documental se eliminara el restante je de el Manual de Aplicacién de|
las Tablas de Retencién Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de
2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestidn Documental.

Se anota que la produccion documental de esta subserie es electrénica, esta subserie es compartida en el drive, carpetas de trabajo del|

Grupo de Némina.
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2020.63.36 Informes de Cesantias 2 8 X X El Informe de Cesantias, reporta consolidado mensual y anual del valor liquidado y tr al Fondo a las cesantias del
T 7 afio i anterior de los j de la Unidad Nacional de Proteccion.
* Comunicacion oficial sobre Informe de Pagel
cesantias pe
. Esta tiene valor administrativo toda vez que evi ia el i de las del Grupo de Noémina de acuerdo con lo enunciado en
« Informe de Cesantias Papel

la Resolucién 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 2 y 6, en lo referente a “ participar en el proceso de liquidacién de|
salarios, prestaciones sociales, aportes legales y de d con el pi otorgado, los tiempos establecidos en las|

normas internas de la unidad y el régimen salida y prestacional aplicable y realizar el informe de cesantias mensual y anual y/o demas
que por ley se han responsabilidad de la dependencia”.

Tiene valor legal, porque de los documentos que componen la subserie se derivan derechos prestacionales para los funcionarios de la!

entidad. Asi, los documentos que componen la subserie pueden repi de caracter pt dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la|
funcion. De acuerdo con el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, que establece que la accién|
disciplinaria caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion
disciplinaria.

Teniendo en cuenta que estos documentos describen la gestion administrativa referente a la solicitud de némina, se establece un tiempo de|
retencién de diez (10) afios siguiendo el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, de los cuales corresponderan dos (2) archivo de gestion y ocho (8)|
en archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, con la tipologia
documental Informe de Cesantias; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

De igual forma la subserie adquiere valores secundarios de carcter histdrico, en tanto la documentacién que se incluye es fuente potencial
para investigaciones futuras relacionadas con la historia institucional y gestién, manejo de instituciones publicas en Colombia y la historia
laboral. La serie es de serd de conservacion total ya que el informe de pago a cesantias consolida los pagos de cesantias realizadas a los
funcionarios y contratistas de la Unidad Nacional de Proteccién, siendo un documento importante para la administracion publica de|

P! y las de los funcionarios en caso requerido. De acuerdo con ello una vez se cumpla el tiempo de retencién en
Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte original y se transferiran al Archivo Histérico siguiendo el procedimiento|
definidos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, serd la digitalizacion con fines archivisticos, 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 conservacion y la preservacién!
del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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2020.63.57 Informes de Gestion 2 8 X X La subserie Informes de Gestion se por los g por el Grupo de Némina, frente a las funciones de caracter|
N 3 que el Grupo desarrolla, los informes de gestion evidencian el control inmediato de la actividad de toda la estructura,
;;:'2:""‘"6" oficial solicitud informe de Papel jerérquica organica y funcional de la entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacién sobre el desempefio del Grupo hasta los
mis altos niveles de direccién, en este caso a la Subdireccién de Talento Humano. Su valor administrativo se enriquece en la medida en que|
« Informe de gestion Papel

son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

Esta tiene valor administrativo toda vez que evi el i de las i del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en

la Resolucién 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 7, en lo referente a “apoyar la elaboracién de los informes que soliciten
los diferentes organismos de control como a suministrando informacion veraz y oportuna y siguiendo los parametros definidos por cada
ente”.

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 gestién normado por el Congreso de
la i y por la C General de la Ublica en la 6n Orgdnica 5674 de 2005, a partir de la cual se reglamenta la|
metodologia para el Acta de Informes de Gestidn y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 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 prescripcion disciplinaria de cinco (5) afios 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) afios|
corresponderdn al Archivo de Gestion 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 Informes de Gestidn; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

El valor secundario de los informes de gestion se

en la gestion anual de las activi desarrolladas por el Grupo de|

No6mina, 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 al

esta subserie que ameritan su conservacion total en tanto los informes evi ian las acciones ini: ivas, de gestion y d regular|
de la entidad que son susceptibles de convertirse en fuentes primarias para i i de tipo histori i yla
ial. Una vez plido el tiempo de ion 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 ion, sera la dij 6n con fines i este proceso
se llevard a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histdrico y vital para la institucion. De|

otra parte, es importante resaltar que el proceso de dij se 4 cuando la i este en custodia del archivo central y

esta labor la adelantar 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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2020.81 NOMINA 2 78 X X |La serie Némina segiin definicién dada por el Banco Terminoldgico del AGN hace referencia a la relacién de pago en la cual se registran los
salarios, las y las de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
* Solicitud de disponibilidad presupuestal y .
Papel obligaciones contractuales.
registro presupuestal.
*Ce de Papel <
Esta tiene valor administrativo toda vez que el de las del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en!|
* Certificado de registro presupuestal. Papel la Resolucién 0880 del 07 de diciembre del 2018, Articulo 54, numeral 2, 3y S en lo referente a “participar en el proceso de liquidacién de|
« Registro de novedades de némina. Papel salarios, prestaciones sociales, aportes legales y p; , de con el p otorgado, los tiempos establecidos en las)
e oatal normas internas de la unidad y el régimen salida y prestacional aplicable y llevar control de los descuentos realizados por némina, como son|
= Nomina
e los casos de libranzas o descuentos directos en varios aportes a Seguridad Social, etcétera”.
* Reporte novedades de nomina Papel
« Reporte certificacion de némina Papel Tiene valor legal, segin se establece en el Decreto ley 2663 del 5 de mayo de 1950 Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950.,
Capitulos il y IV. Dado por el Ministerio de trabajo. La Ley 100 del 23 de diciembre, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y|
« Planillas Pagos a sistemna seguridad social Papel

se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993. Articulos 206 y 207; el Decreto 1919 del 27 de agosto, 2002, por el cual se fija el Régimen de
prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial,
y el Decreto 780 del 6 de mayo, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Asi mismo
en cumplimiento de la Ley 734 de 2002, especificamente articulos 30 y 34 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, que establece

que la accién caducara si cinco (S) afios desde la ocurrencia de la faita, no se ha proferido auto de apertura. Estos

documentos tienen informacién que se derivan derechos pi para los de la entidad. P!

de caracter pi dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.

Posee valor contable, ya que la informacién que contiene los refleja pagos de la entidad a los|

lempleados, tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de|

que la

intereses.

minimo de lo

Se define el tiempo de retencién de acuerdo con lo mencionado en el tiempo de por el Cédigo|
[Sustantivo de Trabajo en lo que corresponde que las serie Némina debe estar conservada minimo por ochenta (80) afios, dos (2) afios en|
archivo de gestion y setenta y ocho (78) en el archivo de central; ; el cierre de dicha subserie serd administrativo con su Ultimo tramite|

en la tipologia como planillas pagos al sistema de seguridad social; segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10. “una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o

legales”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion en su soporte original del 5% de la produccién anual esto
en relacién con el volumen documental ya que no supera 101 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al

cuadro de andlisis de pi

dejado en la ja de de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién,|

que si la es menor o igual (< o =) a 101 la seleccion sera del 5%; asi mismo el 5% de la seleccién

de la muestra correspondera aquellas Néminas que reflejen la informacién mas completa y ajustada a las disposiciones|

legalesy ademis de las leyes que obligan a su disposicién como é| Cédigo de Sustantivo del

Trabajo, Articulo 264 el cual menciona que: “Las empresas obligadas al pago de |a jubilacion deben conservar en sus archivos los datos que|

para su p

permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus

y los salarios ”, adicional a las demas norma
entre ellas el Decreto Ley 2663, Ley 50 y Ley 100. Se anota que esta informacion es importante para realizar estudios de tipo econémico sobre|

niveles de ingresos salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector oficial de la Unidad Nacional de Proteccién.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacién con fines archivisticos, este procesol
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 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 Informacion.
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