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1400.45 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
La Serie de Derechos de Peticion es una agrupacion [{ i con las solici verbales o escritas, ante las autoridades que
* Derecho de peticion Papel prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de la
« Comunicacién oficial de solicitud y/o - Constitucion.
requerimientos de informacion e
 Retouwis Derecko de Petid Pavel La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i i a la Subdireccién de Evaluacion del
i3 on e Riesgo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4065 de 2011 articulo 16, numeral 12 atender las peticiones y r das con los|

asuntos de su competencia.

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los
aspectos del Derecho de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de P imi ini ivo y de lo Ci i inistrativo Ley)|
1437 de 2011 Titulo Il. Adicionalmente, por que los documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir con la funcién.

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

El Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién, establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se conservara la documentacion|
dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.

£l tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara después de la respuesta del derecho de peticion y cierre administrativo segun lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen.

En esta Serie Ds se inistran Gni los derechos de peticion de caracter general y que no responden a ninguna agrupacion
documental de esta TRD. Los derechos de peticion de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios se procede a realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10 % de la
produccién anual esto en relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizo
de acuerdo al cuadro de analisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de
Pri 16 i que si la pi i6 | es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%. Asi mismo el 10% de la
seleccién cualitativamente de la muestra correspondera aquellos derechos de peticion que tengan alguna incidencia en relacion con los
escenarios de riesgo y medidas de prevencion y proteccion. El restante de la ion se eliminara lo indica el Acuerdo 04 del
30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Pr ion, sera la digitalizacién con fines ar este proceso se
llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la in: cién. De otra
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta
labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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1400.63 INFORMES
1400.63.57 |informes de on 2 s X x Los informes de gestion es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones del Grupo de trabajo.
sitaforme dé Gestidn Electrinico La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evil ia del imi de las i i ala i ion de
del Riesgo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4065 de 2011 articulo 16. Numeral 14. Las demas i que le sean il

a la naturaleza de la dependencia.

Posee valor legal porque son garantia de la administracion publica, lucha contra la corrupcién, la transparencia y el acceso a la informacion
publica. Se da cumplimiento, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de|
la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia
para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. El
tiempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de la entrega del informe de gestion y del cierre administrativo,

seglin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en

estos informes se refleja el valor informativo y io en imi de las i isi de la UNP. Adicit estos|

informes son fuentes primarias para el analisis de las funci y i de pr imi en razon a la ejecucion de las tareas|

desarrolladas por el Grupo de trabajo, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General

de la Nacion. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacion documental nace en un entorno electrénico por el aplicativo tecnolégico GEDOC (sistema que habilita la gestion electronica de

los d de la UNP, facilitando la si: izacion de los flujos de trabajo desde el ambito el imi de|

los controles establecidos en el ciclo de vida de la gestion de los documentos de la UNP.

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

Tecnologias de la Informacion.
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1400.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL
. Los instrumentos de control de Tramites de Emergencia, responden al control que se hace frente a las i de ia, r
Instrumentos de Control de Tramites de : o A " o -
1400.69.42 N 2 8 X con los casos de riesgo y y las medidas p de
|Emergencia
. Z:uni:acibn oﬁciaI. de soficitud de Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i i ala ireccién de E
bl i del Riesgo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4065 de 2011 articulo 16. numeral 1 desarrollar la valoracion del riesgo, con el fin de|
* Acto administrativo Papel identificar de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de personas, grupos y comunidades de acuerdo a las poblaciones|
« Comunicacién oficial de respuesta a la objeto de los programas de proteccion a cargo de la entidad. Numeral 2 Planificar y desarrollar metodologias y estrategias, en materia de|
solicitid de medida de emergencia Papel evaluacion de los niveles de riesgo de personas que se encuentren en situacién de riesgo extraordinario o extermo de sufrir dafios contra su|
vida, integridad, libertad y seguridad personal o en razén al ejercicio de su cargo. Numeral 8 dar traslado de inmediato a la subdireccion de
Proteccion de los casos de la ion en sif ion de i forzado, que cumplan con los requisitos de gravedad e inminencia, para
la activacion de la presuncién Constitucional del Riesgo.
Posee valor legal, porque los documentos que componen la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro|
de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la i ion que ti los doc que la no refieja
y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. El
tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara con el cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14|
de marzo de 2014, articulo 10; con la tipologia documental Comunicacién oficial de respuesta a la solicitid de medida de emergencia “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacién, toda vez que si la solicitud de
medida de emergencia es viable, la subidreccion inicia por ia la ruta ordinaria y éste i su proceso con el Comité de|
E ion de Riesgo y ion de Medidas — CERREM, y en caso de negar la solicitud, se procede a informar desde la subdireccion y se|
cierra el tramite. El proceso de eliminacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN,
actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
S
CONVENCIONES . L)~
cr Conservacién Total SANDRA PATRICIA BO ESCOBA|
E Eliminacién Secretario (a) General'
Reproduccioén por medio técnico (microfilmacion,
™ digitalizacion, fotografia)
s Seleccion FREDDY MAURICI® GRISA
Coordinador (a) Arupo de Gey Qocumental:
Ciudad y Fecha
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