TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL RIESGO

Pagina: de

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL DE CALIDAD DEL ANALISIS DE RIESGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL E::EPIIOCSI(;’: DISPOSICION FINAL
copiGo SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion Central or
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1430.27 CONCEPTOS La subserie Conceptos Técnicos hacen referencia a las disposiciones que el Grupo de Control de Calidad del Anilisis de Riesgo emite para conceptuar asuntos de andlisis y,
1430.27.06 | Conceptos Téenicos 2 . X verificacion de riesgos que no estin contenidos en el expediente de Estudio de Anilisis de Riesgo, o otros conceptos que no hacer referencia explicitamente a analisis de|
riesgo, sino de temas que trata el grupo en general.
« Concepto técnico Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi ia el imi de las de la Grupo de Control de Calidad y Analisis de Riesgo de acuerdo con lo
enunciado en la Resolucion 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 24, numerales 1, 2 y 10 en lo concerniente a “revisar los aspectos de fondo y forma de los andlisis|
realizados en el marco de la evaluacién del Riesgo, en coordinacién con el Jefe de CTRAI y en coherencia con los cuerpos técnicos y o juridicos existentes; asesorar|
técnicamente a los analistas de riesgo, teniendo en cuenta la aplicacion del enfoque diferencial en el desarrollo de las evaluaciones de riesgo y emitir conceptos técnicos de

ia del nexo causal entre el riesgo en aras de unificacion|

analisis y verificacion de la pertinencia del como la objeto del prog de iony

de criterios y trabajo en equipo”.

La subserie tiene valor legal seguin lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011: “por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”, la Ley 4633 de 2011: “por el cual se medidas it de integral y|
if materiales probatorios dentro de

atencion, ri

| restitucion de derechos territoriales para las y grupos i K estos pueden

por los servidores encargados de cumplir la funcién de acuerdo a lo dispuesto

| posibles procesos disciplinarios, puesto que las acciones u

en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002.

De acuerdo con lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) se conservaran en Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central.
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental conceptos técnicos “una vez finalizadas|

El cierre de dicha subserie sera ini ivo seglin se
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Estos documentos adquieren valor secundario para la investigacion en la medida que contienen informacién técnica y juridica frente a los eventos que se originaron en los|

casos de personas que se les realizo un estudio para el caso de vuinerabilidad, amenaza y riesgo frente sus derechos d les para la i i6n de medidas de
P ién indivi v/o
vulnerabilidad, amenaza y medidas de proteccién de las i que se regi: en el progi de
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con

sociales e en temas ala

La anterior informacion es fuente para realizar estudios juridicos, de derechos

en el pais, segin época de estudio especifica.

los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de P ion, sera la digi 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 institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de|

se a cuando la inf 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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1430.45 DERECHOS DE PETIION 2 8 La Serie Derechos de Peticion es una agrupacién documental en la que se conservan los los cuales se pi verbales o escritas, ante|

las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo

* Derecho de Peticion Papel 23 de la Constitucion.
* Respuesta Derecho de Peticion Papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones de la Grupo Control Calidad de Anilisis de Riesgo de acuerdo con lo|

enunciado en la Resolucién 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 24, numeral 3 en lo concerniente a “atender y dar respuesta de manera oportuna, congruente de
(PQR) recibidos, relacionados con los asuntos a cargo del grupo. A éstas deberd
darseles tramite de derecho de peticion, en los términos que lo exijan las normas aplicables.

fondo y con remision efectiva de las todas las petici quejas y

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23
de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

ativo y de lo C

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacién, a partir de la fecha de cierre del tramite,

respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd ini ivo segun se
; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental respuesta a derechos de petici
procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie D« se
derechos de peticion de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

los derechos de peticién de caracter general y que no responden a ninguna agrupacién documental de esta TRD. Los

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el volumen
documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro de andlisis de produccién documental dejado en la
metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de P! que si la pr i 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 Peticién que los ciudadanos interponen en temas relacionadas
con la evaluacion y analisis de riesgos, y derechos enlai ion del g de proteccién indivil y/o ivas de las
objeto, con enfoque diferencial (territorial, étnico y de género). La informacién restante se el tiempo de ref los criterios descritos en el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo)
Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P i6n, sera la digitalizacién con fines este proceso se llevara a cabo para generar
copias de seg o respaldo de
| digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar

el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.

de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de
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1430.63. INFORMES La subserie Informes de Analisis y luacién de Riesgo evi ian la gestion i por el Grupo de Control Calidad de Anilisis de Riesgo, en cuanto a las estadisticas,

Informes de Analisis y Evaluacién
de Riesgo

1430.63.30

andlisis y generalidades presentadas en el anilisis y evaluacion del registro en el marco la revision y control de calidad y asi mismo describe las acciones de mejora

* Comunicaciones oficiales sobre
informe de analisis y evaluacion de Papel
riesgo (memorando)

* Informe de analisis y evaluacién

de riesgo Fapel

para subsanar las novedades presentadas.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi: ia el imi de las i de la Grupo Control Calidad de Anilisis de Riesgo de acuerdo con lo|
enunciado en la Resolucién 0880 del 7 de diciembre del 2016, Articulo 24, numeral 6 en lo concerniente a “registrar las novedades presentadas por los analistas de,

evaluacion del riesgo en el marco de la revision y control de calidad, asi como las acciones emprendidas para subsanar dichas novedades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo a la Ley 4633 de 2011: “por el cual se medidas if de asi ia, atencion, reparacion integral y restitucion de
derechos territoriales para las i y grupos indij il estos di pueden ituil i p! ios dentro de
procesos disciplinarios, puesto que evi ian las acciones u omisi: sar por los i de cumplir la funcién de acuerdo a lo dispuesto en el

articulo 30 de la Ley 734 de 2002.

De acuerdo con lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) se conservaran en Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central.

el cierre de dicha subserie sera ini: ivo seguln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental informe de analisis y evaluacion de|

riesgo “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Estos qui valor io para la i igacion en la medida que contienen informacion técnica, de gestién y juridica en los eventos que se presentaron

en el anilisis y evaluacion del registro en el marco la revisién y control de calidad en los casos de personas que se les realizo un estudio para el caso de vuinerabilidad,

amenaza y riesgo frente sus derechos para lai de medidas de pi ion indivi y/o i i estos informe presentan los
indicadores de vulnerabilidad de los territorios o poblaciones objeto de estudio. La anterior informacion es fuente para realizar estudios juridicos, de derechos humanos,
sociales, econémicos e histéricos en temas referentes a la vulnerabilidad, amenaza y medidas de proteccion de las poblaciones que se registraron en el programa de|
proteccion en el pais, segtin época de estudio especifica. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y

deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Pre ion, sera la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar)

copias de i o respaldo de d de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de

digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar,

el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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1430.63.57 |Informes de Gestion 2 8 b'e X La subserie de Gestion se por los g por el Grupo de Control de Calidad de Anilisis de Riego, cuya funcién es administrativa, de
T ) o control inmediato de la actividad de toda la estructura jerérquica organica y funcional de la entidad, y operativo-ejecutiva, que da cuenta de la informacién sobre el
* Comunicacién oficial solicitud de
Informacion sobre informe de Papel |desempefio del Grupo hasta los mas altos niveles de direccion. Su valor administrativo se enriquece en la medida en que son una herramienta de rendicién de cuentas a
gestion nivel interno y hacia la comunidad externa.
* Informe de gestion Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evi ia el imi de las i de la Grupo de Control de Calidad de Analisis de Riego de acuerdo con lo|

enunciado en la Resolucién 0831 del 7 de junio del 2019, Articulo 24, numeral 9 en lo concerniente a “generar espacios de contacto y comunicacién permanente con los|

analistas de riesgo en busca de la it calidad y transp. iadelai ion”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya que,
justifica el gasto de puesto de la Unidad Nacional de Proteccién realizado por el Grupo de Control de Calidad del Andlisis de Riego. Esta subserie se reglamenta 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 Orgénica 5674 de 2005, a partir de la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parciaimente la Resolucién Organica
5544 de 2003. Con respecto al valor contable esta registra los movimientos de presupuesto, control y gasto del Unidad Nacional de Proteccién de acuerdo con lo estipulado

en la Ley 962 de 2005 Articulo 28, los documentos con caracter contable deben conservarse por diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento.

Dado lo anterior se debe conservar diez (10) afios; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie

sera ini ivo segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental informe de gestion, “una vez las i y

el tramite o procedimiento que le dio origen”.

El valor secundario de los informes de gestion se evidencian, en la gestion anual de las actividades desarrolladas por el Grupo de Control de Calidad de Andlisis de Riego, la
documentacién es prueba para las investigaciones disciplinarias en caso de que se requiera por malos manejos publicos de acuerdo con la Ley 610 de 2000. En cuanto a sul

disposicion final, la Circular externa 03 de 2015 otorga valores secundarios de tipo histérico a esta subserie que ameritan su conservacién total en tanto los informes|

los imi anuales de la entidad que son susceptibles de convertirse en fuentes primarias para investigaciones de tipo histérico-administrativos,

histérice iero e histérico ico. Una vez ido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan

ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P ion, sera la digitalizacion con fines archivisti este proceso se llevara a cabo para generar|

copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra parte, es importante resaltar que el proceso de

se cuando la i ion este en custodia del archivo central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar

el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacién.
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