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TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL

CT

E M

ESTUDIOS DE SEGURIDAD

11

Estudios de Seguridad a Personas

45

La subserie estudios de seguridad a personas, responde a la solicitud o
requenmiento hecho por cualquier ciudadano o entidad, enfocado a
establecer el nivel de riesgo de una persona, el cual puede generarse bajo
diferentes criterios que enmarcan la proteccion de la vida, libertad, seguridad
e integridad personal. Se establece un tiempo de retencion de 45 afios frente
a cualquier tramite de vulneracion de los derechos humanos o al derecho
internacional humanitaric. La disposicion final sera de conservacion total,
como evidencia a las acciones adelantadas por la Policia Nacional para la
proteccion de la vida, bienes y honra de los ciudadanos. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfimacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucién, sustentados en la memoria descriptiva.

1.2

Estudios de Seguridad a Unidades

45

La subserie estudios de seguridad a unidades, presenta la actuacion
institucional que se realiza con el fin de identificar las vulnerabilidades,
amenazas o riesgos que puede presentar una instalacién gubernamental,
residencia u oficina, con el propdsito de generar recomendaciones o
estrategias de seguridad que permitan mitigar posibles afectaciones. Se
establece un tiempo de retencion de 45 anos frente a cualquier tramite de
vulneracién de los derechos humanos o al derecho internacional
humanitario. Si bien la disposicién final debe ser de seleccion, en este caso
el inventario documental registra solo un expediente, por lo tanto, la
disposicion final sera de conservacion total, como muestra de las acciones
realizadas al interior de la unidad para garantizar la evaluacion realizada a
las instalaciones de las personas que presentan un nivel de riesgo.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archive General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de microfilmacion de acuerdo con
los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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LIBROS DE REGISTROS

47

Libros de Radicacion de Procesos

20

La subserie libros de radicacion de procesos, presenta el control que lleva la
unidad, sobre los procesos administrativos, prestacionales y disciplinarios
que se han desarrollado. Se establece un tiempo de retencion de 20 arios,
frente a cualquier requerimiento en temas administrativo o juridico. Si bien el
inventario documental registra solo un expeidente, la disposicion final sera
de eliminacion, en el entendido que la informacion solo presenta un tramite
administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar la totalidad de los
expedientes de acuerdo con los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.

PROCESOS

6.2

Procesos Prestacionales por Lesiones

80

La subserie procesos prestacionales por lesiones, evidencia las
responsabilidades administrativas generadas por circunstancias de tiempo,
modo y lugar para los funcionarios que adquieren una disminucion en la
capacidad psicofisica como consecuencia de actividades dentro y fuera de
la prestacion del servicio. Se establece un tiempo de retencién de 80 aros,
por cualquier clase de peticion o reclamacion frente a secuelas e
investigaciones futuras. Si bien la disposicion final debe ser de seleccion, en
este caso el inventario documental registra solo un expediente, por lo tanto,
la disposicion final sera de conservacion total, como evidencia de un proceso
prestacional llevado por la institucion en un periodo determinado. Cumplido
el tiempo de retencion, se debera transferir |a totalidad de los expedientes en
su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicicnalmente,
se somelerd a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucién, sustentados en la memornia descriptiva.
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6.3

Procesos Prestacionales por Muerte

80

La subserie procesos prestacionales por muerte, evidencia la
responsabilidad administrativa en el estudio de las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en el que fallece un funcionario adscrito a la Policia Nacional.
La informacién debe ser tenida en cuenta al momento de expedir el acto
definitivo y la resoluciéon de reconocimiento a los deudos por las prestaciones
a que haya lugar. Se establece un tiempo de retencion de 80 arios, frente a
cualquier requerimiento o proceso administrativo. La disposicion final sera de
seleccion, conservando todos los decesos causados por acciones meritorias
del servicio, en el restableciendo del orden publico o las generadas en el
marco del conflicto armado. Con respecto a los restantes, relacionados
como muerte calificados en simple actividad, se conservara un 5% por cada
ano de produccion documental. Cumplido el tiempo de retencion, la muestra
seleccionada se sometera a técnicas de microfimacion y se transferira al
Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original; mientras que
los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la
institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT

E M

PROCEDIMIENTO

|ESTUDIOS DE SEGURIDAD

21

Estudios de Seguridad a Personas

45

La subserie estudios de seguridad a personas, responde a la solicitud o
requerimiento hecho por cualquier ciudadano o entidad, enfocado a
establecer el nivel de riesgo de una persona, el cual puede generarse bajo
diferentes criterios que enmarcan la proteccion de la vida, libertad, seguridad
e integridad personal. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos frente
a cualquier tramite de vulneracion de los derechos humanos o al derecho
internacional humanitario. La disposicion final serd de conservacion total,
como evidencia a las acciones adelantadas por la Policia Nacional para la
proteccion de la vida, bienes y honra de los ciudadanos. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfimacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

22

Estudios de Seguridad a Unidades

45

La subserie estudios de seguridad a unidades, presenta la actuacion
institucional que se realiza con el fin de identificar las vulnerabilidades,
amenazas o riesgos que puede presentar una instalacion gubernamental,
residencia u oficina, con el propésito de generar recomendaciones o
estrategias de seguridad que permitan mitigar posibles afectaciones. Se
establece un tiempo de retencion de 45 afos frente a cualquier tramite de
vulneracion de los derechos humanos o al derecho internacional
humanitario. La disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad
de los estudios de seguridad realizados a los lugares que hayan sido
afectados en el marco del conflicto armado o relacionados con la vulneracion
de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario. Cumplido
el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original, los demas esludios se eliminaran de acuerdo con los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memona
descriptiva.
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PLANES

51

Planes de Defensa

45

La subserie planes de defensa, presenta la evaluacion realizada sobre las
posibles vulnerabilidades que puedan tener las instalaciones, es decir, estos
registran toda aquella informacion que se puede tener sobre un sitic para
establecer los riesgos que se pueden generar y mitigar sus efectos en el
momento que se presenten. Se establece un tiempo de retencion de 45
anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o
conflicto armado. La disposicion final sera de conservacion total, como
soporte de las actividades de policia realizadas en cuanto a la seguridad de
las instalaciones. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la
totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de microfiimacion
de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentados en
la memoria descriptiva.

5.2

Planes de Evacuacion

45

La subserie planes de evacuacion, presenta informacion de un sitio
especifico donde se relacionan los pasos metodologicos a seguir ante una
situacion de riesgo o un hecho particular (antropogénico o de desastres
naturales). Se establece un tiempo de retencion de 45 afios, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccion, conservando todos los que
referencien informacién relacionada con la vulneracion de derechos
humanos y los generados a causa del conflicto armado. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfilmacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL

CT

E M

6 PROCESOS

Procesos Disciplinarios

20

La subserie procesos disciplinarios, presenta las investigaciones realizadas a
los uniformados para establecer presuntas responsabilidades frente a faltas
disciplinarias. Se establece un tiempo de retencion de 20 aros, los cuales se
deben iniciar una vez sea cerrado el expediente, por cualquier tramite
disciplinario o juridico que se pueda presentar. La disposicion final sera de
seleccion, conservando la totalidad de los expedientes que describan
informacién relacionada con la vulneracion de derechos humanos y conflicto
X armado, adicionalmente se seleccionara un expediente por cada falta
establecida en el regimen disciplinario de la Policia Nacional (decreto ley 100
de 1989). Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se
sometera a técnicas de microfimacion y se transferira al Archivo General de
la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.
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ARCHIVO CENTRAL

CT

E M

ACTAS

11

Actas de Instruccion

La subserie actas de instruccion, presenta el contenido formativo doctrinal
sobre temas de interés institucional y consignas para el servicio de policia.
Se establece un tiempo de retencion de 10 anos frente a cualquier tramite
administrativo. Si bien la disposicion final debe ser de seleccion, en este caso
el inventario documental registra solo un expediente, por lo tanto, la
disposicion final sera de conservacion total, como evidencia de las
instrucciones dadas para garantizar el correcto funcionamiento de la Policia
Nacional. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de
los expedientes en su soporte original al Archive General de la Policia
Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo con los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

LIBROS DE REGISTRO

4.1

Libros de Control de Armamento

45

La subserie libros de control de armamento, describe el armamento de la
unidad policial, asignacién, entrega, devolucion y novedades del mismo,
durante la prestacion de un servicio. Se establece un tiempo de retencion de
45 anos frente a cualquier requenmiento en lemas juridicos, de vulneracion
de derechos humanos o conflicto armado. Si bien la disposicion final debe
ser de seleccion, en este caso el inventario documental registra solo un
expediente, por lo tanto la disposicion final sera de conservacion total, como
evidencia del control realizado al armamento. Cumplide el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad del expediente en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionaimente, se
sometera a técnicas de microfimacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

44

Libros de Minuta de Servicio

La subserie libros de minuta de servicio, registra las actividades realizadas
durante la prestacion del servicio y sus novedades. Se establece un tiempo!
de retencion de 45 aros, frente a cualquier requerimiento en temas de
derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de seleccién
conservando la totalidad de los libros que referencien informacion frente a la
vulneracion de los derechos humanos y conflicto armade o que
posteriormente puedan adquirir valores histaricos. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion
y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original, mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los|
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva
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438

Libros de Relatoria Congreso

45

La subserie libros de relatoria Congresa, presenta el registro de las normas y|
temas tratados al interior del Congreso de la Republica, como evidencia de la
asistencia, por parte del funcionario a reuniones que se realizan al interior de
las comisiones de este recinto. Se establece un tiempo de retencion de 45
anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o)
conflicto armado. La disposicion final sera de conservacion total, como
soporte de las actividades de policia realizadas en las unidades policiales.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte onginal al Archivo General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucién, sustentados en la memoria
descriptiva

4.9

Libros de Servicios de Supervicion y Control

45

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las)
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos, frente a cualquier|
requerimiento en temas de derechos humanes o conflicto armado. Si bien la
disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario documental
registra solo un expediente, por lo tanto, la disposicion final sera de
conservacion total, come evidencia del control realizado en los libros frente
algun asunto particular evidenciado dentro de los diferentes servicios.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad del
expediente en su soporte original al Archivo General de |a Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo con los
paramelros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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* Decreto N° 2162 del 30/12/1992; * Decreto N° 2203 del 02/11/1993;
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E M

EXPEDIENTES ESPECIALES DE SEGURIDAD A
PERSONAS

45

La serie expedientes especiales de seguridad a personas, presenta cada uno,
de los documentos donde se describen las actuaciones hechas en funcién de
proteccion gque se le presta a una persona con un nivel de riesgo
comprobado. Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, por cualquier
tramite juridico que se pueda presentar. Si bien la disposicion final debe ser|
de seleccion, en esle caso el inventario documental registra solo cuatro
expedientes, por lo tanto, la disposicion final sera de conservacion total,
como muestra de los procesos especiales de seguridad generados al interior|
de la unidad para garantizar la prestacion del servicio. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo con los parametros
establecidos por la institucién, sustentados en la memoria descriptiva.

LIBROS DE REGISTRO

42

Libros de Control de Vehiculos

45

La subserie libros de control de vehicules, agrupan todos los registros
relacionados con las entradas y salidas del parque automotor en las|
diferentes instalaciones relacionadas con la misionalidad de la entidad,
{(instalaciones  gubemamentales, residencias, unidades policiales)
describiendo informacion importante para para minimizar riesgos al interior|
de estos sitios. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccion conservando la totalidad de los libros
que referencien informacion que referencie la vulneracion de derechos
humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan adquirir valores
historicos porque respondan a la misionalidad de la unidad. Cumplido el
tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transfenra al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a
les parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva
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43

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas|
de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion conservando la totalidad de los libros que referencien informacion
relativa a la vulneracion de los derechos humanos y conflicto armado o que|
posteriormente puedan adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de|
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion
y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

4.5

Libros de Minuta de Vigilancia

45

La subserie libros de minuta de vigilancia, relaciona el registro del personal|
que sale al servicio, indicando el grado, nombres y apellidos, citando el lugar
de servicio, placa de identificacion policial, arma de dotacion, asi como las
instrucciones impartidas por el comandante y demas elementos necesarios
para el servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 arios, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o confiicto armado.
La disposicion final sera de seleccion conservando la totalidad de los libros
que referencien informacion relativa a la vulneracion de los derechos
humanos y conflicto armado o que posteriormente puedan adquirir valores
histéricos. Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se
sometera a técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de
la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.

46

Libros de Radicacién de Documentos

20

La subserie libros de radicacion de documentos, describe el control realizado|
a los documentos enviados y recibidos, donde se relacionan el numero de|
radicado y su asunto, con el fin de dejar constancia de su tramite y asi llevar
un orden e identificacion. Se establece un tiempo de retencion de 20 aros,
frente a cualquier requerimiento en temas administrativo o juridico. La
disposicion final sera de eliminacion, en el entendido que la informacion solo
presenta un tramite administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar
la totalidad de los expedientes de acuerdo con los parametros establecidos
por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Libros de Servicios de Supervicién y Control

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio, Se establece un tiempo de retencion de 45 afios, frente a cualquier|
requerimiento en lemas de derechos humanos o conflicto armado. La
disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad de los libros que
referencien informacion frente a la vuineracion de los derechos humanos y
conflicto armado o que posteriormente puedan adquieran valores historicos.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfimacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se eliminaran de|
acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentados en Ia
memoria descriptiva.
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ACTAS

Actas de Entrega de Unidad

20

La subserie actas de entrega de unidad, relacionan el relevo de la
responsabilidad administrativa y operativa de una unidad policial por parte de|
un comandante a otro, en la cual se registran aspectos relacionados con la
funcion administrativa y operativa, al igual que el talento humano de la
unidad, y demas elementos que se encuentren asignados para la prestacion
del servicio. Se establece un tiempo de retencion de 20 afios frente a
cualquier tramite administrativo o juridico. La disposicion final sera de
conservacion total, como soporte del control realizado del traspaso de las
unidades policiales. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la
totalidad de los expedientes en su soporle original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionaimente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.
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LIBROS DE REGISTROS

11.4

Libros de Correspondencia Enviada y Recibida

10

La subserie libros de correspondencia enviada y recibida, presenta los
consecutivos mediante los cuales se llevaba el control de las
comunicaciones enviadas o recibidas en cumplimiento de las funciones
administrativas. Se establece un tiempo de retencion de 10 afos, frente a
cualquier tramite administrativo o juridico que pueda tener la documentacion.
Si bien la disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo un expediente, por lo tanto, la disposicion final sera
de conservacién total, como evidencia histérica del consecutivo y control de
las comunicaciones que recibe y envia la unidad. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo con los parémetros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

11.12

Libros de Radicacion de Procesos

20

La subserie libros de radicacion de procesos, presenta el control que lleva la
unidad, sobre los procesos administrativos, prestacionales y disciplinarios
que se han desarrollado. Se establece un tiempo de retencion de 20 afos,
frente a cualquier requerimiento en temas administrativo o juridico. La
disposicion final sera de eliminacion, en el entendido que la informacion solo
presenta un tramite administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar
la totalidad de los expedientes de acuerdo con los parametros establecidos
por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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15

PROCESOS

151

Procesos Administrativos

20

La subserie procesos administrativos, evidencia la responsabilidad
administrativa por el dano, pérdida o uso indebido que tiene un funcionario
de la Policia Nacional, respecto a los bienes asignados para el cumplimiento
de su funcion. Se establece un tiempo de retencion de 20 afios, teniendo en
cuenta lo escrito en el articulo 31 del decreto 1798 de 1990. La disposicion
final serd de seleccion, conservando el 45%, de los expedientes que
representen mayor cuantia en el cobro administrativo. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de digitalizacion y,
se transferirda al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original, mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

16.2

Procesos Disciplinarios

20

La subserie procesos disciplinarios, presenta las investigaciones realizadas
a los uniformados para establecer presuntas responsabilidades frente a
faltas disciplinarias. Se establece un tiempo de retencion de 20 afos, los
cuales se deben iniciar una vez sea cerrado el expediente, por cualquier
tramite disciplinario o juridico que se pueda presentar. La disposicion final
sera de seleccion, conservando la totalidad de los expedientes que
describan informacion relacionada con la vulneracion de derechos humanos
y conflicto armado, adicionalmente se seleccionara un expediente por cada
falta establecida en el régimen disciplinario de la Policia Nacional (decreto
ley 100 de 1989). Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada
se sometera a técnicas de microfimacion y se transferira al Archivo General
de la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva

15.3

Procesos Prestacionales por Lesiones

80

La subserie procesos prestacionales por lesiones, evidencia las
responsabilidades administrativas generadas por circunstancias de tiempo,
modo y lugar para los funcionarios que adquieren una disminucién en la
capacidad psicofisica como consecuencia de actividades dentro y fuera de
la prestacién del servicio. Se establece un tiempo de retencion de 80 anos,
por cualquier clase de peticion o reclamacion frente a secuelas e
investigaciones futuras. La disposicion final sera de seleccion, conservando
todas las lesiones que hayan sido generadas por acciones meritorias del
servicio o causadas en el marco del conflicto armado, un 50% de las
calificaciones causadas en el servicio como consecuencia de ese y
finalmente, un 10% por cada uno de los items que se pudieran determinar
dentro de las diferentes calificaciones; lo anterior, con el fin de dejar soporte
de los criterios tenidos en cuenta en la calificacion de la lesion. Cumplido el
tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a
los parametros establecidos por la institucién, sustentados en la memoria
descriptiva.
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15.4

Procesos Prestacionales por Muertes

80

La subserie procesos prestacionales por muerte, evidencia la
responsabilidad administrativa en el estudio de las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en el que fallece un funcionario adscrito a la Policia Nacional.
La informacion debe ser tenida en cuenta al momente de expedir el acto
definitivo y la resolucién de reconocimiento a los deudos por las prestaciones
a que haya lugar. Se establece un tiempo de retencion de 80 arfios, frente a
cualquier requerimiento o proceso administrativo. La disposicion final sera de
seleccion, conservando todos los decesos causados por acciones meritorias
del servicio, en el restableciendo del orden publico o las generadas en el
X marco del conflicto armado. Con respecto a los restantes, relacionados
como muerte calificados en simple actividad, se conservara un 5% por cada
afio de produccién documental. Cumplido el tiempo de retencién, la muestra
seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion y se transferira al
Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que
los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la
institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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ACTAS

Actas de Instruccién

10

La subserie actas de instruccion, presenta el contenido formativo doctrinal
sobre temas de interés institucional y consignas para el servicio de policia.
Se establece un tiempo de retencién de 10 afos frente a cualquier tramite
administrativo. La disposicion final debe ser de seleccion, conservando todos
los que en su contenido presenten instrucciones relacionadas a temas con el
conflicto armado y grupos subversivos. Cumplido el tiempo de retencion, la
muestra seleccionada se someterda a técnicas de digitalizacion y se
transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original;
mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

LIBROS DE REGISTROS

Libros de Control de Armamento

45

La subserie libros de control de armamento, describe el armamento de la
unidad policial, asignacion, entrega, devolucion y novedades del mismo
durante la prestacion de un servicio. Se establece un tiempo de retencion de
45 afos frente a cualquier requerimiento en temas juridicos, de vulneracion
de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion, conservando todos los expedientes que presenten actuaciones
disciplinarias, penales frente a temas de derechos humanos, como evidencia
del control realizado al armamento por parte de la institucion. Cumplido el
tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a
los parametros establecidos por la institucién, sustentados en la memoria
descriptiva,
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11.3

Libros de Control de Vehiculos

45

La subserie libros de control de vehiculos, agrupan todos los registros
relacionados con las entradas y salidas del parque automotor en las
diferentes instalaciones relacionadas con la misionalidad de la entidad,
(instalaciones  gubernamentales, residencias, unidades policiales)
describiendo informacion importante para para minimizar riesgos al interior|
de estos sitios. Se establece un tiempe de retencion de 45 anos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccion conservando la totalidad de los libros
que referencien informacién que referencie la vulneracion de derechos
humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan adquirir
valores histdricos porque respondan a la misionalidad de la unidad.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecides por la institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

1.7

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencién de 45 afos, frente a cualquier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion, conservando la totalidad de los libros que referencien informacion
frente a la vulneracion de los derechos humanos y el conflicto armade, o que|
posteriormente puedan adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion
y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original, mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

1.9

Libros de Minuta de Servicios

45

La subserie libros de minuta de servicio, registra las actividades realizadas
durante la prestacion del servicio y sus novedades. Se establece un tiempo
de retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de
derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de seleccion
conservando |a totalidad de los libros que referencien informacion frente a la
vulneracion de los derechos humanos y conflicto armade o que
posteriormente puedan adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion
y se transferira al Archive General de la Policia Nacional, en su soporte
original; mientras que los restantes, se ecliminaran dc acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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11.10

Libros de Minuta de Vigilancia

45

La subserie libros de minuta de vigilancia, relaciona el registro del personal
que sale al servicio, indicando el grade, nombres y apellidos, citando el lugar
de servicio, placa de identificacion policial, arma de dotacion, asi como las
instrucciones impartidas por el comandante y demas elementos necesarios
para el servicio. Se establece un tiempo de retencién de 45 afos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad de los libros
que referencien informacion relativa a la vulneracion de los derechos
humanos y conflicto armade o que posteriormente puedan adquirir valores
histéricos. Cumplido el tiempo de retencién, la muestra seleccionada se
somelera a técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de
la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.

11.11

Libros de Radicacion de Documentos

20

La subserne libros de radicacion de documentos, describe el control realizado
a los documentos enviados y recibidos, donde se relacionan el numero de
radicado y su asunto, con el fin de dejar constancia de su tramite y asi llevar,
un orden e identificacion. Se establece un tiempo de retencién de 20 afios,
frente a cualquier requerimiento en temas administrativo o juridico. La
disposicion final sera de eliminacién, en el entendido que la informacion solo
presenta un tramite administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar
la totalidad de los expedientes de acuerdo con los parametros establecidos
por la institucién, sustentados en la memoria descriptiva.

11.14

Libros de Servicios de Supervisién y Contral

45

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio. Se establece un tiempo de retencién de 45 anos, frente a cualquier|
requerimiento en temas de derechos humanos o conflictoc armado. La
disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad de los libros que
referencien informacion frente a la vulneracion de los derechos humanos y
conflicto armado o que posteriormente puedan adquieran valores historicos.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentades en la
memoria descriptiva.
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14

POLIGRAMAS

20

La serie poligramas, es un documento dispositivo en el cual se describe de
forma clara, breve y sencilla situaciones de orden operativo y administrativo
relacionadas con el servicio de policia. Se establece un tiempo de retencion
de 20 anos frente a cualquier tramite administrativo o juridico que pueda
tener la documentacion, segln lo escrito en el articulo 2536 de la Ley 57 de
1887. La disposicion final sera de conservacion total, como soporte de las
disposiciones establecidas en la ley, sustento de la historia institucional.
Cumplido el tiempo de retencién, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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18

Actas de Instrucrion

10

Actas de Revista

sobre temas de interés institucional y consignas para el servicio de policia
Se establece un tiempo de retencion de 10 anos frente a cualquier tramite
administrativo. La disposicion final debe ser de seleccion, conservando todos
los que en su contenido presenten instrucciones relacionadas a temas con el
conflicto armado y grupos subversivos. Cumplido el tiempo de retencién, la
muestra seleccionada se someterd a técnicas de digitalizacion y se
transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original;
mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

realizado al personal, armamento y bienes logisticos de una unidad o grupo
policial, para garantizar que se encuentren en optimas condiciones para el
servicio, al igual que establecer su existencia. Se establece un tiempo de
retencion de 10 afios frente a cualquier tramite administrativo o juridico. Si
bien la disposicién final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo un expediente, por lo tanto la disposicion final sera
de conservacion total, como soporte del control realizado sobre una unidad o
grupo policial para la correcta prestacion del servicio. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad del expediente en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a fécnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucién, sustentados en la memoria descriptiva.
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|LiBROS DE REGISTROS

11.1

Libros de Control de Armamento

45

La subserie libros de control de armamento, describe el armamento de la
unidad policial, asignacion, entrega, devolucion y novedades del mismo
durante la prestacién de un servicio. Se establece un tiempo de retencién de
45 afos frente a cualquier requerimiento en temas juridicos, de vulneracion
de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion, conservando todos los expedientes que presenten actuaciones
disciplinarias, penales frente a temas de derechos humanos, como evidencia
del control realizado al armamento por parte de la institucion. Cumplido el
tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a
los parametros establecidos por la institucién, sustentados en la memoria
descriptiva.

1.3

Libros de Control de Vehiculos

45

La subserie libros de control de vehiculos, agrupan todos los registros
relacionados con las entradas y salidas del parque automotor en las
diferentes instalaciones relacionadas con la misionalidad de la entidad,
(instalaciones  gubernamentales, residencias, unidades policiales)
describiendo informacién importante para para minimizar riesgos al interior
de estos sitios. Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a
cualguier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccién conservando la totalidad de los libros
que referencien informacion que referencie la vulneracion de derechos
humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan adquirir
valores histéricos porque respondan a la misionalidad de la unidad.
Cumplido el tiempo de retencién, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecidos por la institucién, sustentados en la
memoria descriptiva.

Libros de Correspondencia Enviada y Recibida

La subserie libros de correspondencia enviada y recibida, presenta los
consecutivos mediante los cuales se llevaba el control de las
comunicaciones enviadas o recibidas en cumplimiento de las funciones
administrativas. Se establece un tiempo de retencién de 10 arios, frente a
cualquier tramite administrativo o juridico que pueda tener la documentacion.
La disposicién final sera de seleccién, conservando todos los expedientes
que contengan informacion relacionada con el conflicto armado o
vulneracion de derechos humanos. Cumplido el tiempo de retencién, la
muestra seleccionada se someterd a técnicas de digitalizacion y se
transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original;
mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucién, sustentados en la memoria descriptiva.
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Libros de Minuta de Esquema

45

La subserie libros de minuta de esquema, presenta el registro diario de todas
las actividades que hace el esquema de seguridad en cumplimiento de su
funcion de proteccion, a fin de dejar constancia de la prestacion del servicio.
Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier|
requerimiento administrativo o juridico. La disposicion final sera de
conservacion total, como muestra de las operaciones realizadas en un
periodo determinado. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir
la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacién de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

11.7

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencién de 45 afos, frente a cualquier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion, conservando la totalidad de los libros que referencien informacion

Ifrente a la vulneracion de los derechos humanos y el conflicto armado, o que|
|posteriormente puedan adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de

retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de microfimacion
y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original; mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

11.10

Libros de Minuta de Vigilancia

45

La subserie libros de minuta de vigilancia, relaciona el registro del personal
que sale al servicio, indicando el grado, nombres y apellidos, citando el lugar
de servicio, placa de identificacion policial, arma de dotacién, asi como las
instrucciones impartidas por el comandante y demas elementos necesarios
para el servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final sera de seleccion conservando la totalidad de los libros
que referencien informacion relativa a la vulneracion de los derechos
humanos y conflicto armado o que posteriormente puedan adquirir valores.
histéricos. Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se
sometera a técnicas de microfilmacién y se transferira al Archivo General de
la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los reslantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.
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111

Libros de Radicacién de Documentaos

20

La subserie libros de radicacion de documentos, describe el control realizado
a los documentos enviados y recibidos, donde se relacionan el nimero de
radicado y su asunto, con el fin de dejar constancia de su tramite y asi llevar
un orden e identificacion. Se establece un tiempo de retencion de 20 anos,
frente a cualquier requerimiento en temas administrativo o juridico. La
disposicion final sera de eliminacion, en el entendido que la informacion solo
presenta un tramite administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar|
la totalidad de los expedientes de acuerdo con los parametros establecidos
por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

11.14

Libros de Servicios de Supervision y Control

45

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos, frente a cualquier
requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado. La
disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad de los libros que
referencien informacion frente a la vulneraciéon de los derechos humanos y
conflicto armado o que posteriormente puedan adquieran valores historicos.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.
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ESTUDIOS DE SEGURIDAD

6.1

Estudios de Seguridad a Personas

45

La subserie estudios de seguridad a personas, responde a la solicitud o
requerimiento hecho por cualquier ciudadano c© entidad, enfocado a
establecer el nivel de riesgo de una persona, el cual puede generarse bajo
diferentes criterios que enmarcan la proteccion de la vida, libertad, seguridad
e integridad personal. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos frente
a cualquier tramite de vulneracion de los derechos humanos o al derecho
internacional humanitario. La disposicion final sera de conservacion total,
como evidencia a las acciones adelantadas por la Policia Nacional para la
proteccion de la vida, bienes y honra de los ciudadanos. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfiimacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

6.2

Estudios de Seguridad a Unidades

45

La subserie estudios de seguridad a unidades, presenta la actuacion
institucional que se realiza con el fin de identificar las vulnerabilidades,
amenazas o riesgos que puede presentar una instalacion gubernamental,
residencia u oficina, con el propdsito de generar recomendaciones o
estrategias de seguridad que permitan mitigar posibles afectaciones. Se
establece un tiempo de retencion de 45 afios frente a cualquier tramite de
vulneracion de los derechos humanos o al derecho internacional
humanitario. La disposicién final sera de seleccion, conservando la totalidad
de los estudios de seguridad realizados a los lugares que hayan sido
afectados en el marco del conflicto armado o relacionados con la vulneracion
de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario. Cumplido
el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de
microfilmacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en
su soporte original, los demas estudios se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustenlados en la memoria
descriptiva
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ACTAS

Actas de Entrega de Unidad

20

La subserie actas de entrega de unidad, relaciona el relevo de la
responsabilidad administrativa y operativa de una unidad policial por parte de
un comandante a ofro, en la cual se registra aspectos relacionados con el
talento humano, administrativo y operativo, y demas elementos que se
encuentren asignados para la prestacion del servicio. Se establece un tiempo
de retencion de 20 anos frente a cualquier tramite administrativo o juridico.
La disposicion final sera de conservacion total, como soporte del control
realizado del traspaso de las unidades policiales. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmenie, se
someterd a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Actas de Reuniones de Trabajo

45

La subserie actas de reuniones de trabajo, es el documento donde se
soportan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
decisiones realizadas por los participantes. Se establece un tiempo de
retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos
humanos o conflicto armado. Si bien la disposicion final debe ser de
seleccion, en este caso el inventario documental registra solo un expediente,
por lo tanto la disposicién final sera de conservacion total, como muestra de
la toma de decisiones administrativas u operativas. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional;, adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfilmacion de acuerdo a los parametros|
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Actas de Revista

10

CT E M
X X
X X
X X

La subserie actas de revista, presenta el registro de supervision y control
realizado al personal, armamento y bienes logisticos de una unidad o grupo,
policial, para garantizar que se encuentren en oOptimas condiciones para el
servicio, al igual que establecer su existencia. Se establece un tiempo de
retencion de 10 afios frente a cualquier tramite administrativo o juridico. Si
bien la disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo un expediente, por lo tanto la disposicion final sera
de conservacion total, como soporte del control realizado sobre una unidad o
grupo policial para la correcta prestacion del servicio. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad del expediente en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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INFORMES

8.6

Informes de Proteccién Especial

45

La subserie informes de proteccion especial, presenta el registro de todas
las actividades que hace el esquema de seguridad en cumplimiento de su
funcion de proteccion en casos de relevancia institucional o nacional, a fin de
dejar constancia de la prestacion del servicio. Se establece un tiempo de
retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos
humanos o cenflicto armado. Si bien la disposicion final debe ser de
seleccion, en este caso el inventario documental registra solo cuatro
expedientes, por lo tanto la disposicion final sera de conservacion total, como,
muestra de la proteccion de policia en casos especiales. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfilmacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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E M

ACTAS

11

Actas de Aprehensién DIAN

La subserie actas de aprehension, registra las circunslancias de tiempo,
modo y lugar en que se realiza la diligencia de aprehension de mercancias
mientras la autoridad aduanera competente verifica su legal introduccion,
permanencia y circulacion dentro del territorio aduanero nacional, en ellas se
deja constancia del lugar, fecha, y hora de la diligencia; identificando el
medio de transporte en que se moviliza la mercancia, las personas gue
intervienen en la diligencia, descripcion y cantidad. Se estabiece un tiempo
de retencion de 20 anos frente a cualquier tramite administrativo o contable
en cumplimiento del articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Si bien la
disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo un expediente, por lo tanto la disposicién final sera
de conservacion total, como evidencia de las actuaciones institucionales
frente al contrabando. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir
la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

1.2

Actas de Asignacion de Armamento

45

La subserie actas de asignacidon de armamento, describen la entrega
provisional de un armamento y novedades del mismo, para la prestacion de
un servicio de policia. Se establece un tiempo de retencién de 45 anos frente
a cualquier requerimiento en temas juridicos, de vulneracion de derechos
humanos y/o conflicto armado. Si bien la disposicion final debe ser de
seleccion, en este caso el inventario documental registra solo un expediente,
por lo tanto la disposicion final sera de conservacion total, como evidencia de
la clase de armamento que se le entregaba a los policias para la prestacion
del servicio. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transfenr la totalidad
de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia
Nacional, adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.




Pagina: 2 de 12

Actas de Compromiso

45

La subserie actas de compromiso, es un documento en el que se deja
constancia de las responsabilidades que asume un funcionario para la
custodia del armamento. Puede ser publico o privado. Se establece un
tiempo de retencion de 45 afos frente a cualquier investigacion relacionada
con conflicto armado o derechos humanos. Si bien el inventario documental
registra solo tres expedientes, cumplido el tiempo de retencién, la
informacion no adquiere valores secundarios por lo que se hace necesaria
su eliminacién. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

1.4

Actas de Entrega de Elementos

20

La subserie actas de entrega de elementos, relaciona la asignacién de
elementos de caracter devolutivo que son entregados al personal para
garantizar el cumplimiento de sus funciones. Se establece un tiempo de
retencion de 20 anos frente a cualquier tramite administrativo o juridico que
pueda tener la documentacion, teniendo en cuenta lo descrite en el articulo
134 del Decreto 2649 de 1993. Por disposicion final se establece la
seleccion, de manera que solo se conserven los expedientes de incio de
ano, para dejar una muestra de los elementos entregados a los funcionarios
para el desarrollo de sus actividades. Cumplido el tiempo de retencion, la
muestra seleccionada se sometera a técnicas de digitalizacion y se
transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original;
mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

1.5

Actas de Entrega de Unidad

20

La subserie actas de entrega de unidad, relaciona el relevo de la
responsabilidad administrativa y operativa de una unidad policial por parte de
un comandante a otro, en la cual se registra aspectos relacionados con el
talento humano, administrativo y operativo, y demas elementos que se
encuentren asignados para la prestacion del servicio. Se establece un
tiempo de retencion de 20 afos frente a cualquier tramite administrativo o
juridico. La disposicion final sera de conservacion total, como soporte del
control realizado del traspaso de las unidades policiales. Cumplido el tiempo
de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su
soporte original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Actas de Instruccion

10

La subserie actas de instruccion, presenta el contenido formativo doctrinal
sobre temas de interés institucional y consignas para el servicio de policia.
Se establece un tiempo de retencion de 10 anos frente a cualquier tramite
administrativo. La disposicion final debe ser de seleccion, conservando todos
los que en su contenido presenten instrucciones relacionadas a temas con el
conflicto armado y Grupos subversivos, cumplido el tiempo de retencion, la
muestra seleccionada se sometera a técnicas de digitalizacion y se
transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original;
mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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1.7

Actas de Reuniones de Trabajo

45

La subserie actas de reuniones de frabajo, es el documento donde se
soportan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,- compromisos Yy
decisiones realizadas por los participantes. Se establece un tiempo de
retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de
derechos humanos o conflicto armado. Si bien la disposicion final debe ser
de seleccion, en este caso el inventario documental registra solo un
expediente, por lo tanto la disposicion final sera de conservacion total, como
muestra de la toma de decisiones administrativas u operativas. Cumplido el
tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en
su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente,
se sometera a técnicas de microfimacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

1.8

Actas de Revista

CITACIONES JUDICIALES

La subserie actas de revista, presenta el registrd de supervision y control
realizado al personal, armamento y bienes logisticos de una unidad policial,
para garantizar que se encuentren en optimas condiciones para el servicio,
al igual que establecer su existencia. Se establece un tiempo de retencion de
10 afios frente a cualquier tramite administrativo o juridico. La disposicion
final debe ser de seleccion con el fin de conservar unicamente las revistas
realizadas sobre el armamento y el perosnal. superadas estas dos variables,
el resto de la informacion se puede elimiar siguiendo protocolo que tiene
estbalecido par tal fin. Cumplido el tiempo de retencion, la muestra
seleccionada se sometera a técnicas de microfilmacion y se transferira al
Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que
los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

La serie citaciones judiciales, presenta el registro de solicitud para
comparecer ante un irgano especifico para rendir cuentas o ser fuente sobre
un proceso judicial. Se establece un tiempo de retencion de 10 afo, por
cualquier reclamacion en términos administrativos o judiciales. Por
disposicion final se establece la eliminacion, en el entendido que la
produccion documental no adquiere valores secundarios porque representa
un trémite administrativo. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentades en la
memoria descriptiva.

COMPROBANTES

3.1

Comprobantes de Ingresos y Egresos

20

la memoria descriptiva.

La subserie comprobantes de ingresos y egresos, son documentos que
soportan todas las operaciones que originan movimienlos econémicos,
como lo son gastos y entradas de dinero que tiene una unidad policial. Se
establece un tiempo de retencién de 20 afios segln establece el articulo 134
del Decreto 2649 de 1993. A pesar de que el inventario documental registra
solo un expediente, por disposicion final se eliminara teniendo en cuenta que
la informacion termina consolidada en la serie informes de ejecucion
presupuestal del grupo financiero. Cumplide el tiempo de retencion, eliminar
de acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en
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DERECHOS DE PETICION

10

La serie derechos de peticion, presenta las peticiones, quejas, reclamos,
salicitudes y sugerencias sobre un asunto en particular Se establece un
tiempo de retencion de 10 afios, sustentados en los 5 afos de prescripcion
que establece el articulo 11 de la Ley 472 de 1998, mas 5 aios adicionales,
propuestos de manera precausional frente a cualquier tramite administrativo
o juridico. Si bien la disposicion final debe ser de seleccién, en este caso el
inventario documental registra solo un expediente, por lo tanto la disposicion
final sera de conservacion total, como evidencia de la comunicacion
establecida entre la ciudadania y la Institucion. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir |a totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

ESQUEMAS DE SEGURIDAD

45

La subserie esquema de seguridad, presenta el registro diario de todas las
actividades que hace el esquema de seguridad en cumplimiento de su
funcion de proteccién, a fin de dejar constancia de la prestacién del servicio.
Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier
requerimiento administrativo o juridico. La disposicion final sera de
conservacion total, como muestra de las operaciones realizadas en un
periodo determinado. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir
la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archive General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se somelera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

INFORMES

8.1

Informes de Judicializacion

45

La subserie informes de judicializacién, corresponde a documentos en los
cuales se describen actuaciones relacionadas con una investigacion penal,
por lo general corresponde a la descripcion del motivo por el cual da una
captura, ya sea por una condena penal o una medida de aseguramiento,
asimismo contiene informacion relacionada con los motivos de la
investigacién. Se establece un tiempo de retencion de 45 anos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
Si bien la disposicion final debe ser de seleccién, en este caso el inventario
documental registra solo tres expedientes, por lo tanto la disposicion final
sera de conservacion total, como evidencia de las actuaciones judiciales
relacionadas con el servicio de policia. Cumplido el tiempo de retencion, se
debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

8.2

Informes de Novedades

La subserie informes de novedades, registra acontecimientos especiales de
un hecho o evento particular, presentado durante la prestacion del servicio
policia. Se establece un tiempo de retencion de 10 anos, frente a cualquier
tramite administrativo o juridico. Si bien la disposicion final debe ser de
seleccion, en este caso el inventario documental registra solo dos
expedientes, por lo tanto la disposicion final sera de conservacion total,
como muestra de las novedades ocurridas durante la prestacion del servicio.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se somelera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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8.3

Informes de Operaciones Policiales

45

La subserie informes .de operaciones policiales, presentan el reporte
generado del comandante al director de esta unidad, sobre los resultados de
operaciones policiales de tipo general. Se establece un tiempo de retencion
de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos
humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de conservacion total,
como evidencia histérica del papel asumido contra este flagelo. Cumplido el
tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en
su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente,
se sometera a técnicas de microfilmacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

8.4

Informes de Policia Fiscal y Aduanera

10

La serie informes de policia fiscal y aduanera, registran los procedimientos
de tipo misional describiendo las circunstancias de tiempo, modo y lugar en
el cumplimiento de todos los tramites exigidos para permitir que las
mercancias sean introducidas al territorio nacional, siguiendo los pasos de la
modalidades de importacion. ademas de las obligaciones aduaneras,
tributarias y cambiarias. Se establece un tiempo de retencién de 10 afos
frente a cualquier tramite administrativo. La disposicion final sera de
seleccion, conservando el 60% de los documentos que presenten
reclamaciones sobre el ejercicio de la funcion policial. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de digitalizacion y
se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original, mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva

85

Informes de Presentacion de Personal

10

La subserie informes de presentacion de personal, formaliza la destinacion
de los funcionarios a laborar en las unidades policiales por disposiciones del
servicio. Se establece un tiempo de retencion de 10 anos, frente a cualquier
requerimiento administrativo. A pesar de que el inventario documental
registra solo dos expedientes, por disposicion final se eliminara, teniendo en
cuenta que la informacién termina consolidada en la serie historia laborales
de la oficina de talento humano. Cumplido el tiempo de retencion eliminar de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

8.7

Informes Reportes DIAN

20

La serie informes reportes DIAN, registran los balances contables, estados
de cuenta, movimientos bancarios, declaraciones de renta. en relacion a las
actividades aduaneras, tributarias y cambiarias de seguimiento por evasion
fiscal a personas naturales y juridicas en atencion a combatir delitos contra
el patrimonio economico. Se establece un tiempo de retencion de 20 anos,
acorde con la prescripcion de los valore A pesar de que el inventario
documental registra solo un expediente, por disposicién final se eliminara,
teniendo en cuenta que la informacion responde mas a las funciones que
desarrolla la DIAN y no a las actividades de la Policia Nacional. Cumplido el
tiempo de retencion eliminar de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

INSTRUCTIVOS

La serie instructivos, es un acto administrativo que esta orientado a reiterar,
aclarar o adicionar aspectos del servicio, sefialados en las disposiciones que
se enmarcan en la doctrina policial. Se establece un tiempo de retencion de
10 afos frente a cualquier tramite que pueda tener la documentacion,
teniendo en cuenta lo escrito en el articulo 2536 de la Ley 57 de 1887, La
disposicion final sera de conservacion total, como soporte de los criterios y|
parametros en el desarrollo de la actividad de policia. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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1"

LIBROS DE REGISTRO

14

Libros de Control de Armamento

45

La subserie libros de armamento, describe el armamento de la unidad
policial, asignacion, entrega, devolucién y novedades del mismo durante la
prestacion de un servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 afios
frente a cualquier requerimiento en temas juridicos, de vulneracién de
derechos humanos y/o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion, conservando todos los expedientes que presenten actuaciones
disciplinarias, penales o de derechos humanos, como evidencia del control
realizado al armamento. Cumplido el tiempoc de retencion, la muestra
seleccionada se sometera a técnicas de microfimacion y se transferira al
Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que
los restantes, se eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Libros de Control de Importaciones

10

La subserie libros de control de importaciones, es un documento escrito en
el que se registran de forma cronologica todas las importaciones que realiza
un puerto o aeropuerto, describiendo informacion importante con el fin de
tener un control de las importaciones que llegan al pais. Se establece un
tiempo de retencion de 10 afos frente a cualquier trémite administrativo. Si
bien la disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo seis expedientes, por lo tanto la disposicién final
sera de conservacion ftotal, como evidencia de las actuaciones
institucionales para evitar el contrabando. Cumplido el tiempo de retencion,
se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de ia Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

Libros de Control de Vehiculos

45

La subserie libros de control de vehiculos, agrupan todos los registros
relacionados con las entradas y salidas del parque automotor en las
diferentes instalaciones policiales, describiendo informacion importante para
tener un control y minimizar riesgos al interior de estos sitios. Se establece
un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de
seleccion conservando la totalidad de los libros que sirvan como evidencia
en investigaciones de delitos relacionados con la vulneracién de derechos
humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan adquirir
valores historicos. Cumplido el tiempo de retencidn, la muestra seleccionada
se sometera a técnicas de microfimacion y se transferira al Archivo General
de la Policia Nacional, en su soporte original, mientras que los restantes, se
eliminaran de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.

1.4

Libros de Correspondencia Enviada y Recibida

Libros de correspondencia enviada y recibida, presenta los consecutivos
mediante los cuales se llevaba el control de las comunicaciones enviadas o
recibidas en cumplimiento de las funciones administrativas. Es de resaltar
que dentro de su contenido presenta una descripcion clara del asunto
tratado. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier
tramite administrativo o juridico que pueda tener la documentacion. Si bien la
disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo un expediente, por lo tanto, sera de conservacion
total, como evidencia del control realizado sobre las comunicaciones en
determinado periodo. Adicionalmente, por el consecutivo se puede presentar
evidencia de las actuaciones diarias. Cumplido el tiempo de retencion, se
sometera a técnicas de digitalizacion y se transferira al Archivo General de la
Policia MNacional, en su soporte original, de acuerdo con los parametros
establecidos por la institucion, sustentados en la memoria descriptiva.
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Libros de Informacian y Seguridad de Instalaciones

20

La subserie libros de informacion y seguridad de instalaciones, registra los
nombres del Oficial de Supervision, Oficial de Servicio, Jefe de la Unidad de
Informacion y Seguridad de Instalaciones y Servicio de Centinela, para
llevar el control en la prestacion del servicio de seguridad a instalaciones. Se
establece un tiempo de retencion de 20 anos, frente a cualquier,
requerimiento administrativo o juridico. Si bien la disposicion final debe ser
de seleccion, el inventario documental presenta solo dos registros, por lo ug
ese hace necesaria su conservacion cmomo muestra de las acciones
adelantadas por una unidad, para garantizar la seguridad de sus
instlalaciones. Cumplido el tiempo de retencion, se sometera a técnicas de
digitalizacion y se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su
soporte original; de acuerdo con los parametros establecidos por la
institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

17

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie Libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencién de 45 anos, frente a cualguier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicién final debe
ser de seleccién, conservando la totalidad de los libros que sirvan como
evidencia en investigaciones de delitos relacionados con la vulneracion de
derechos humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan
adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de retencién, se debera
transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo
General de la Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de
microfilmacién de acuerdo con los parametros establecidos por la Institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.

11.8

Libros de Minuta de Sala de Retenidos

45

La subserie libros de minuta sala de retenidos, agrupa todos los registros
relacionados con la entrada y salida de personas capturadas en flagrancia o
por requerimiento escrito de autoridad judicial competente, asimismo se
escriben los elementos que los retenidos no pueden ingresar a las celdas,
también en el libro se deja constancia de las visitas recibidas por parte de
familiares y abogados. Se establece un tiempo de retencién de 45 afos,
frente a cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflictol
armado. Si bien la disposicion final debe ser de seleccion, en este caso el
inventario documental registra solo un expediente, por lo tanto, se hace
necesaria la conservacion total, como evidencia del desarrollo del afuncién
de policia para la custodia de los retenidos. Cumplido el tiempo de
retencion, se sometera a técnicas de digitalizacion y se transferira al Archivo
General de la Policia Nacional, en su soporte original, de acuerdo con los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.

1.9

Libros de Minuta de Servicios

45

La subserie libros de minuta de servicio, registra las actividades realizadas
durante la prestacion del servicio y sus novedades. Se establece un tiempo
de retencion de 45 afos, frente a cualquier requerimientc en temas de
derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final debe ser de
seleccion, conservando la totalidad de los libros que sirvan como evidencia
en investigaciones de delitos relacionados con la vulneracion de derechos
humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan adquirir
valores historicos. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la
totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de microfilmacion
de acuerdo con los parametros establecidos por la Institucion, sustentados
en la memaria descriptiva.
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11.10

Libros de Minuta de Vigilancia

45

La subserie libros de minuta de vigilancia, relaciona el registro del personal
que sale al servicio, indicando el grado, nombres y apellidos, citando el lugar|
de servicio, placa de identificacion policial, arma de dotacion, asi como las
instrucciones impartidas por el comandante y demas elementos necesarios
para el servicio. Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a
cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o conflicto armado.
La disposicion final debe ser de seleccion, conservando la totalidad de los
libros que sirvan como evidencia en investigaciones de delitos relacionados
con la vulneracion de derechos humanos y conflicto armade y los que
posteriormente puedan adquirir valores histéricos. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de microfiimacion de acuerdo con los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

11.11

Libros de Radicacién de Documentos

20

La subserie libros de radicacion de documentos, describe el control realizado
a los documentos enviados y recibidos, donde se relacionan el nimero de
radicado y su asunto, con el fin de dejar constancia de su tramite y asi llevar|
un orden e identificacion. Se establece un tiempo de retencion de 10 anos,
frente a cualquier tramite administrativo que pueda tener la documentacion.
La disposicion final seréd de eliminacion teniendo en cuenta que es un
linstrumento de control donde se registra el consecutivo de los radicados.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar de acuerdo con los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

11.13

Libros de Registro de Actividades Operativas

45

La serie libros de registro de actividades operativas, es un documento
escrito en el que se registran de forma cronolégica todas actividades
operativas, todos los eventos y novedades en atencién a las actividades de
control aduanero tributaria y cambiaria en funcién del control de las
mercancias ingresadas al territorio nacional. Se establece un tiempo de
retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de
derechos humanos o conflicto armado. La disposicion final sera de seleccion
conservando la totalidad de los libros que referencien informacion frente a la
vulneracion de los derechos humanos y conflicto armado o que
posteriormente puedan adquirir valores historicos. Cumplido el tiempo de
retencion, la muestra seleccionada se sometera a técnicas de digitalizacion y.
se transferira al Archivo General de la Policia Nacional, en su soporte
original, mientras que los restantes, se eliminaran de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva

Libros de Servicios de Supervision y Control

1>

>

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio. Se establece un tiempo de retencién de 45 anos, frente a cualquier

conflicto armado o que posteriormente puedan adquieran valores historicos.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
Nacional, en su soporte original: mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la

memoria descriptiva.
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11.15

Libros de Suboficial de Servicios

45

La subserie libros de suboficial de servicio, agrupa todos los registros las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante su
servicio, y las demas relacionadas con la naturaleza del servicio y que le|
asignen las leyes y reglamentos. Se establece un tiempo de retencion de 45
anos, frente a cualquier requerimiento en temas de derechos humanos o
conflicto armado. Si bien la disposicion final debe ser de seleccion, el
inventario documental solo presenta un expediente, por lo que se hace
necesaria su conservacion con el fin de dejar muestra de cudles eran lasa
actividades que adelantaba un suboficial de servicio, en un periodo
detemriando. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la
totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional, adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

12

MEMORANDOS

20

La serie Memorandos es un acto administrativo de caracter oficial que
dispone la ejecucién de una orden en la parte administrativa y operativa
disponiendo tiempos especificos de cumplimiento. Se establece un tiempo
de retencién de 20 afos frente a cualquier trémite administrativo o juridico
que pueda tener la documentacion, segun lo escrito en el articulo 2536 de la
Ley 57 de 1887. La disposicion final sera de conservacion total, como
soporte de las disposiciones establecidas en la ley, sustento de la historia
institucional. Cumplido el tiempe de retencion, se debera transferir la
totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional, adicicnalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

ORDENES

Ordenes Administrativas

20

La subserie ordenes administrativas, es un acto administrativo diario que
registra situaciones particulares del personal uniformado y no uniformado
como traslados, encargos de unidad o autorizaciones de salida del pais. Se
establece un tiempo de retencion de 20 afos frente a cualquier tramite
administrativo o juridico que pueda tener la documentacion, segun lo escrito
en el articulo 2536 de la Ley 57 de 1887. La disposicion final sera de
conservacion total, como soporte de las disposiciones establecidas en la ley,
sustento de la historia institucional. Cumplido el tiempo de retencion, se
debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memona descriptiva.

132

Ordenes de Cumplimiento

20

La subserie 6rdenes de cumplimiento, es un acto administrativo de caracter
inmediato, individual o colective con una redaccion clara y precisa, para
comunicar aspectos de interés inslitucional o relacionados con la
funcionalidad de la unidad. Se establece un tiempo de retencién de 20 anos
frente a cualquier tramite administrativo o juridico que pueda tener la
documentacion, teniendo en cuenta lo escrito en el articulo 2536 de la Ley
57 de 1887. La disposicion final sera de conservacion total, como soporte de
las disposiciones de inmediato cumplimiento impartidas al personal frente a
situaciones particulares. Cumplido el tiempo de retencion, se debera
transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo
General de la Policia Nacional, adicionalmente, se sometera a técnicas de
digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.
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13.3

Ordenes de Servicio

20

La subserie ordenes de servicio, es un acto administrativo obligaterio, que
regula la actuacion policial y registra las responsabilidades que deberan ser|
cumplidas por el personal en el desarrollo del servicio de policia. Se
establece un tiempo de retencion de 20 afos frente a cualquier tramite
administrativo o juridico que pueda tener la documentacion, segun lo escrito
en el articulo 2536 de la Ley 57 de 1887. La disposicion final sera de
conservacion total, como soporte de las disposiciones establecidas en la ley,
sustento de la historia institucional. Cumplido el tiempo de retencion, se
debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de la Policia Nacional;, adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

13.4

Ordenes de Trabajo

20

La subserie ordenes de trabajo, es un acto administrativo diario que registra
situaciones particulares del personal uniformado y no uniformado como
traslados, encargos de unidad o autorizaciones de salida del pais. Se
establece un tiempo de retencién de 20 afnos frente a cualquier tramite
administrativo o juridico que pueda tener la documentacién, segun lo escrito
en el articulo 2536 de la Ley 57 de 1887. La disposicion final sera de
conservacion total, como soporte de las disposiciones establecidas en la ley,
sustento de la historia institucional. Cumplido el tiempo de retencion, se
debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de la Policia Nacional;, adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

13.5

Ordenes Internas

20

La subserie ordenes internas, es un acto administrativo de vigencia
indeterminada en los cuales se ordenan movimientos del personal al interior|
de las unidades poiiciales, al igual que el otorgamiento de felicitaciones,
condecoraciones y permisos extraordinarios. Se establece un tiempo de
retencion de 20 anos frente a cualquier tramite administrativo o juridico que
pueda tener la documentacion, segun lo escrito en el articulo 2536 de la Ley
57 de 1887. La disposicion final sera de conservacion total, como soporte de
las disposiciones establecidas al perscnal en un periodo determinado.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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15

|ProCESOS

15.2

Procesos Disciplinarios

20

La subserie procesos disciplinarios, presenta las investigaciones realizadas
a los uniformados para establecer presuntas responsabilidades frente a
faltas disciplinarias. Se establece un tiempo de retencion de 20 afios,
teniendo en cuenta lo escrito en el articulo 31 del decreto 1798 de 1990. Si
bien la disposicién final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo dos expedientes, por lo tanto la disposicion final
sera de conservacion total, como evidencia de los diferentes discplinarios
que se pueden realizar durante un vigencia. Cumplido el tiempo de
retencion, se debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte
original al Archivo General de la Policia Nacional, adicionalmente, se
sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros
establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

154

Proceses Prestacionales por Muerte

80

La subserie procesos prestacionales por muerte, evidencia la
responsabilidad administrativa en el estudio de las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en el que fallece un funcionario adscrito a la Policia Nacional.
La informacion debe ser tenida en cuenta al momento de expedir el acto
definitivo y la resolucion de reconocimiento a los deudos por las prestaciones
a que haya lugar. Se establece un tiempo de retencion de 80 afos, frente a
cualquier requerimiento o proceso administrativo. Si bien la disposicion final
debe ser de seleccion, en este caso el inventario documental registra solo un
expediente, por lo tanto, la disposicion final sera de conservacion total, como|
evidencia de los uniformados que perdieron la vida durante la prestacion del
servicio. Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de
los expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia
Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo con los parametros establecidos por la Institucién, sustentados en la
memoria descriptiva.

REGISTROS

16.1

Registros de Denuncias

45

La subserie registros de denuncias POLFA, presentan el constancia de las
denuncias interpuestas por delitos relacionados con el contrabando, en el
cual hacen una descripcidon de los hechos a investigar, al igual que se deja el
registro de las posibles victimas y victimarios. Se establece un tiempo de
retencion de 45 anos, frente a cualquier requerimiento en temas de
vulneracion de derechos humanos o conflicto armado. Si bien la disposicion
final debe ser de seleccion, porque es un instrumento que en su contenido
presenta gran variedad de denuncias, no todas comprobables, el inventario
documental solo presenta un expediente, por lo que se hace necesaria su
conservacion, como evidencia de las actuaciones institucionales para evitar
el contrabando y la participacipion activa de la comunidad en denunciarlas.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera fransferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional,
adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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SUMARIO DE ORDENES PERMANENTES

20

La serie sumario de érdenes permanentes, presenta el compilado de actos
administrativos que desarrollan la reglamentacién legal y el funcionamiento
de la unidad de Policia Fiscal y Aduanera -POLFA. Se establece un tiempo
de retencion de 20 anos frente a cualquier trémite administrativo o juridico
que pueda tener la documentacion, segun lo escrito en el articulo 2536 de la
Ley 57 de 1887. La disposicion final sera de conservacion total, como
soporte de la historia de la POLFA. Cumplido el tiempo de retencion, se
debera transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al
Archivo General de la Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a
técnicas de digitalizacion de acuerdo a los parametros establecidos por la
Institucion, sustentados en la memoria descriptiva.

DISPOSICION FINAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION
MICROFILMACION

S SELECCION

CR. JHON HARVEY ALZATE DUQUE

Nombre Presidentd Comité dg Gestion, Documental

\ /

J Firm3 /

,\J A—

IT. JQRGE ELIECER OCAMPO POVEDA

NombBre Jefe de Gestion Documental

e

747 Firma — /ﬁ:;
Fecha: 2 g JUL 2022




Pagina: 1 de 2

Codigo: 1GD-FR-0018

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 29-05-2020

Version: 1

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: POLICIA NACIONAL

CODIGO Y NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA : 13.4.2 Grupo Almacenes

UNIDAD POLICIAL: Direccion de Servicios Especializados - DIRSE

ACTO ADMINISTRATIVO Y FECHA: Periodo cuarto: 1998 - 2001
* Decreto 1686 de 1997; * Decreto 2158 de 1997; * Resolucion 01611 de 1998; Resolucion 00055 de 1999; * Resolucion
02634 de 2001.

cODIGO

SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT

E M

PROCEDIMIENTO

10

INVENTARIOS

10.1

Inventarios de Bienes Logisticos

20

La subserie inventarios de bienes logisticos, relaciona los bienes entregados
al personal y unidades de policia, para garantizar el cumplimiento de sus
funciones. Se establece un tiempo de retenciéon de 20 afos, teniendo en
cuenta lo descrito en el articulo 31 del decreto 1798 de 1990. Si bien la
disposicién final debe ser de seleccion, en este caso el inventario
documental registra solo dos expediente, por lo tanto la disposicion final sera
de conservacion total, como evidencia del control realizado sobre los bienes
logisticos que tiene asignados la unidad para el cumplimiento de sus
funciones. Cumplido el tiempo de retencién, se debera transferir la totalidad
del expediente en su soporte original al Archive General de la Policia
Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de|
acuerdo a los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la
memeoria descriptiva.

17

SOLICITUDES DE DOTACION

10

La subserie solicitudes de dotacion, contiene los oficios realizados por
funcionarios y superiores, para la solicitud y asignacion de las prendas de
dotacion personal, necesarias para el cumplimiento de las funciones. Se
establece un tiempo de retencion de 10 afos frente a cualquier
requerimiento administrativo que pueda tener la documentacion. A pesar de
que el inventario documental registra solo 2 expedientes, por disposicion
final se eliminaran, teniendo en cuenta que la informacion no cuenta con
valores secundarios, ya que solo presenta un tramite administrativo.
Cumplido el tiempo de retencion, eliminar la totalidad de los expedientes de
acuerdo con los parametros establecidos por la institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.
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ESQUEMAS DE SEGURIDAD

45

La subserie esquema de seguridad, presenta el registro diario de todas las
actividades que hace el esquema de seguridad en cumplimiento de su
funcién de proteccion, a fin de dejar constancia de la prestacion del servicio.
Se establece un tiempc de retencion de 45 anos, frente a cualquier|
requerimiento  administrativo o juridico. La disposicion final sera de
conservacion total, como muestra de las operaciones realizadas en un
periodo determinado. Cumplido el tiempo de retencién, se debera transferir
la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

EXPEDIENTE ESPECIAL A PERSONAS

45

La serie expedientes especiales de seguridad a personas, presenta cada
uno de los documentos donde se describen las actuaciones hechas en
funcién de proteccion que se le presta a una persona con un nivel de riesgo
comprobado. Se establece un tiempo de retencion de 45 afios, por cualquier
tramite juridico que se pueda presentar. La disposicion final serd de
conservacion total, como evidencia a las acciones adelantadas por la Policia
Nacional para la proteccion de la vida, bienes y honra de los ciudadanos.
Cumplido el tiempo de retencion, se debera transferir la totalidad de los
expedientes en su soporte original al Archivo General de la Policia Nacional;
adicionalmente, se sometera a técnicas de microfimacion de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucion, sustentados en la memoria
descriptiva.
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LIBROS DE REGISTRO

1.7

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie Libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicién final debe
ser de seleccion, conservando la totalidad de los libros que sirvan como
evidencia en investigaciones de delitos relacionados con la vulneracion de
derechos humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan
adquirir valores histéricos. Cumplido el tiempo de retencion, se debera
transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo
General de la Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de
microfiimacion de acuerdo con los parametros establecidos por la Institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.
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ESQUEMAS DE SEGURIDAD

45

La subserie esquema de seguridad, presenta el registro diario de todas las
actividades que hace el esquema de seguridad en cumplimiento de su
funcién de proteccion, a fin de dejar constancia de la prestacion del servicio.
Se establece un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier
requerimiento administrativo o juridico. La disposicion final serd de
conservacion total, como muestra de las operaciones realizadas en un
periodo determinado. Cumplide el tiempo de retencion, se debera transferir
la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo General de la
Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de digitalizacion de;
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.

LIBROS DE REGISTRO

M7

Libros de Minuta de Guardia

45

La subserie Libros de minuta de guardia, registra las novedades
administrativas de incidencia policial, del personal y las revistas de control
efectuadas por superiores policiales con atribuciones para ello. Se establece
un tiempo de retencion de 45 afos, frente a cualquier requerimiento en
temas de derechos humanos o conflicto armado. La disposicién final debe
ser de seleccion, conservando la totalidad de los libros que sirvan como
evidencia en investigaciones de delitos relacionados con la vulneracion de
derechos humanos y conflicto armado y los que posteriormente puedan
adquinr valores histéricos. Cumplido el tiempo de retencion, se debera
transferir la totalidad de los expedientes en su soporte original al Archivo
General de la Policia Nacional; adicionalmente, se sometera a técnicas de
microfilmacion de acuerdo con los paréametros establecidos por la Institucion,
sustentados en la memoria descriptiva.
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11.14

Libros de Servicios de Supervision y Control

45

La subserie libros de servicios de supervision y control, registra las
actividades desplegadas, consignas y novedades presentadas durante el
servicio. Se establece un tiempo de retencién de 45 anos, frente a cualquier
requerimiento en temas de derechos humanos o conflictc armado. La
disposicion final sera de seleccion, conservando la totalidad de los libros que
referencien informacion frente a la vulneracion de los derechos humanos y
conflicto armado o que posteriormente puedan adquieran valores histéricos.
Cumplido el tiempo de retencion, la muestra seleccionada se sometera a
técnicas de microfimacion y se transferira al Archivo General de la Policia
Nacional, en su soporte original; mientras que los restantes, se eliminaran de
acuerdo a los parametros establecidos por la Institucion, sustentados en la
memoria descriptiva.
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