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OFICINA GRUPO DE ANALISIS, EVALUACION DE RIESGOS Y RECOMENDACIONES (GRAERR)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
coDIGO SOPORIE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | cCentrat [CT| E | O | S
TIPOS DOCUMENTALES
B0 |penectos bertiades 1 " X | x_|La Serie Derechos de Peticion e una agrupacion documental que el Grupo de i6n, Andlisis, 5n de Riesgos y
responde en la medida que los Derechos de Peticion sean de tipo informativo con temas referentes al Grupo, estos los tramitan los ciudadanos|
© Derechos de Peticién Papel ante los funcionarios piblicos, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
« Respuesta Derecho de Peticion Papel

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Recepcion, Analisis, Evaluacion de,
Riesgos y Recomendaciones de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 62, numeral 22 en lo|
concerniente a “atender y dar respuesta de manera oportuna, congruente, de fondo y con remision efectiva de la respuesta, a todas las|
peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS) recibidos; relacionados con los asuntos a cargo del grupo. A estas debera darseles el tramite)
conforme a la norma y mantener la confidencialidad de |a informacién en el émbito de su competencia”.

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

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja i y/o|

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion serd por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacién, a partir de la fechal
de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de
dicha subserie serad administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, Respuesta a Derechos de Petici
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie se inis los derechos de peticion de caricter general y que no responden a ninguna agrupacién
documental de esta TRD. Los derechos de peticién de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto|
en relacién con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccién se realizé de acuerdo al cuadro
de anilisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion, estableciéndose|
que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccién sera del 10%; asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de la|

muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que los en temas con temas

e del Grupo. La on restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios|
descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, sera la izacion con fines isti este proceso se|

llevaré a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuard cuando la informacién este en custodia del archivo central y estal
labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del nuevo|
soporte digital estard a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de Ia Informacion.
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OFICINA GRUPO DE ANALISIS, EVALUACION DE RIESGOS Y RECOMENDACIONES (GRAERR)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
copico SERIE FORMI$O° ra— Aiolivo PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestion cetrat |ST|E|° |8
TIPOS DOCUMENTALES
181054  |ESTUDIOS La serie Estudios de Riesgos de la Poblacién Objeto del Programa Especializado de Seguridad y Proteccion registra los tramites y documentos|
realizados por el Grupo, en las de y andlisis de con el objeto de identificar de forma oportuna y con|
e :‘:;:'m“"'“ Oals "’:‘*’" e 5 - . . enfoque diferencial, variables generadoras de riesgo en las personas, grupos y comunidades objetos del Programa Especializado de Seguridad )
Proteccién on, las i i f ala de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevivientes
que lo ameriten.
« Comunicacién oficial solicitud de proteccién Papel
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Recepcion, Andlisis, Evaluacién de
« Comunicacién oficial respuesta de solicitud Papel
Riesgos y Recomendaciones de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 62, numerales 1,2, 3,4, 6, 7,
* Registro plan de trabajo Papel 8,9,16y19enlo i a y analizar sobre la situacion de riesgo de personas, grupos y comunidades objeto|
« Asignacién de orden de trabajo papel del Programa i de v y generar informes que sirvan de insumo de valoracién del riesgo;
 Clituta de Chudedenie {copla) Farel recopilar y analizar informacién, con el fin de identificar de forma oportuna y con enfoque diferencial, variables generadoras de riesgo en las
personas, grupos y comunidades objetos del Programa de Seguridad y i6 las
* Comunicacién oficial solicitud de la entidad conforme a la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevivientes que lo ameriten; recibir, verificar y asignar las|
aiio v d':': shiss “;m""‘f Fres! solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con los requisitos minimos establecidos por la Mesa Técnica de Seguridad y Proteccién;
presentar las recomendaciones de medidas sobre las personas, colectivos y sedes objetos del programa Especializado de Seguridad |
© Antecedentes disciplinarios Pagel adelantar la de los casos ante la Mesa Técnica de Seguridad y forme al
* Antecedentes Judiciales Papel establecido en |a normatividad vigente y aplicable a la poblacién objeto del Programa de 1% 6 ificar y|
« Certificacion de la dejacion de armas emitida) Papel asignar con prioridad las solicitudes consideradas como tramite de emergencia; revisar los aspectos de fondo y de forma de los andlisis
por la ONU realizados en el marco de la evaluacién de riesgo, con el fin de que sean coherentes con los conceptos técnicos y juridicos existentes; planificar|
« Acta de Compromiso JEP Papel y proponer metodologias y estrategias, en materia de evaluacién de los niveles de riesgo de la poblacién objeto segin la normatividad|
la labor de i6 i 6 y control de los expedientes de las evaluaciones de riesgo|
g dx CoRmentimisnts | tRalstiplaato Papsl ¥ sus actas i en sesiones del grupo, asi coma los anexos y digitales de las solicitudes de evaluacién y mantener]
* Acta de libertad condicional - en caso de Papel la confidencialidad de la informacién en el smbito de su competencia.
tenerla
* Resolucién de indulto -~ en caso de tenerla Papel La subserie tiene valor legal segin o dispuesto con la Ley 1448 de 2011: “por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacién
o Entrevists sl svelundo Papel integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”, a Ley 4633 de 2011: “por el cual se establece medidas
« Entrevists a terceros papel especificas de asistencia, atencion, integral y de derechos para las y grupos indigenas”. Asil
- mismo, en términos relacionados con la reserva legal en concordancia con la Ley 1621 de 2013 articulo 33y la Ley 1712 articulo 22. Asi mismo,
;"C: ;:::smn“ eflctles oichudes » Papel en términos relacionados con la reserva legal en concordancia con la Ley 1621 de 2013 articulo 33y la Ley 1712 articulo 22. Adicionalmente, |
) ) estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
e oficial : Papel acciones u por los de cumplir la funcién de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734
= Comunicaciones oficial respuesta de 2002.
apreciacién de inteligencia (aplica para Papel
Policia)
- R e cortacta teaténicn o £l tiempo de retencion se establece de acuerdo con lo sehalado en la Ley 1719 del 118 de junio del 2014, Articulo 16; "el termino de|
para las punibles de forzada, tortura, homicidio de miembro de una organizacién sindical, homicidio de|
* Reportes consultas de fuentes o B
Socuncriciics Papel defensor de Derechos Humanos, de y forzado serd de treinta (30) afos. En las conductas punibles de
o P e trabafo pera i acercamianto sobre jecucié el término de pr a correr desde la perpetracion del Gitimo acto. La accién penal para los delitos de
of andiisis a colectivos — (en caso que sea Papel genocidio, lesa humanidad y crimenes de guerra serd imprescriptible. De los cuales dos (2) afios se conservaré en el Archivo Gestién |
orden de trabajo a colectivos) veintiocho (28) en el Archivo Central. el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
« Acuerdos para el taller Papel “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimiento que le dio origen con el ultimo tipo documental denominado,|
« Actas de reunion sobre entrevistas grupales Papel Informes ordenes de trabajo’:
« Registro de inspeccién técnica a Pl La subserie adquiere valor secundario, puesto que la informacién contenida es reflejo de los estudios de riesgo realizados a la poblacién en

riesgo, es decir a las y los integrantes del nuevo partido o movimiento politico que surja del transito de las FARC-EP a la actividad legal,
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OFICINA PRC : GRUPO DE ANALISIS, EVALUACION DE RIESGOS Y RECOMENDACIONES (GRAERR)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
copiGo SoPopIEO PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | prchivo | Archivo
SUBSERIE Gestion centrat |CT| E | O[S
TIPOS DOCUMENTALES
o L S g actividades y sedes, asi como a las y los antiguos integrantes de las FARC-EP que se reincorporen a la vida civil. Esta informacién permite
inactivacién de orden de trabajo Papsl realizar de las i en temas a de Derechos Humanos, Memoria Histérica y Conflicto
Armado. especi esta contiene 6n relativas a los estudios de contexto local, regional o nacional de
« Estudio de anilisis de riesgo aprobado por
raesa 44 B (el mime) Papel desarrollo del conflicto armado y sus impactos di enla i6n, la de solicitudes de de las posibles victimas
- frente a las vulnerabilidad de sus derechos humanos, los modos de vida, politicos y por la|
« Comunicacién oficial sobre estudio de
aniiiehs de lesges Pipel dindmica del conflicto armado interno y las reclamaciones de medidas de atencién humanitaria en el marco de la denuncia de acciones|
NP S — constitucionales a nivel individual o colectivo, de posibles fallos, en los que la UNP puede incurrir en el desarrollo del cumplimiento de sus
Seguridad y Proteccién Pepel funciones. Esta subserie deberd ser conservada tal como lo indica el Articulo 144 de Ley 1448 del 2011, dado sus valores identificados en temas
* Comunicacién oficial sobre asignacion de i de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado; ij se debe ir una copia de para ser en
" 'apel
trémite de emergencia un servidor o repositorio seguro, una vez culminada la etapa de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
* Registro implementacién de medidas de Papel documentos se conservarin en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos
tramite de emergencia
dispuestos para tal fin.
« Registro de aprobacién del trimite de
Papel
emergencia 5 o .
€l proceso de reproduccion técnica que realizard la Unidad Nacional de seréla con fines este proceso se
« Comunicaciones oficiales sobre estudio de Ilevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra
P;
:"",::"‘;:’;:::;‘m' Especialirado ce apel parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y estal
guri ¥ 3
labor la adelantars el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo
®informes orderies de tratraio Fapel soporte digital estars a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

especiales y tematicos

UNIDAD 2 1ZADA DE Y Pégina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECEPCION, ANALISIS, EVALUACION DE RIESGOS Y RECOMENDACIONES (GRAERR)
DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
copico SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | 4/ cnivo Archivo
SUBSERIE Gestion | centra |CT| E | 0| S
TIPOS DOCUMENTALES
1810.63 INFORMES Las subseries Informes de i 1 los aspectos de riesgo y amenazas de la poblacion
en este caso; las y los integrantes del nuevo partido o movimiento politico que surja del transito de las FARC-EP a la actividad legal,|
Sk de 3 i % % actividades y sedes, asi como a las y los antiguos integrantes de las FARC-EP que se reincorporen a la vida civil objeto de proteccién por la)
) Especiales y Temiticos Unidad Nacional de Proteccion.

* Comunicaciones oficiales solicitud de papel La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones del Grupo de Recepcion, Andlisis, Evaluacién de|
informacién a entidades del Estado Riesgos y Recomendaciones de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 62, numerales 10, 11,12,17 y|
* Respuesta a solicitud informe de 20 en lo a e segln los criterios definidos, las sit de de la lacién objeto, con el
i g iales y Papel fin de remitirlas a la Mesa Técnica de Seguridad y Proteccion; operar el Sistema de para la ion de de riesgo;
realizar talleres, y ? con las acti de de los 3 y
* Diagnéstico Territorial Papel aticos; aportar i en materia de riesgos o amenazas, que sirva de insumo en las sesiones de la Mesa Técnica de
o Adtas da vediibn o y 6n y al de la i6 i de Seguridad y Proteccién y 20 mantener las bases de datos
actualizadas, asi como el archivo a su cargo. Las demds funciones que le sean asignadas y estén acorde con la finalidad para la cual fue creado el

« Informe de diagnéstico territoriales Papel grupo”.

Su valor legal estable de acuerdo con lo normado en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 23, donde se establece que la paz es un,
derecho y un deber de obligatorio cumplimiento. A si mismo Que el articulo 8 de la Ley 418 de 1997 establece que "se debera garantizar la
seguridad y la integridad de todos los que participen en los procesos de paz, didlogo, negociacion y firma de acuerdos de que trata esta ley”.
Que en el punto 3.4.7.4.1 dentro del Sistema Integral de Seguridad para el Ejercicio de la Politica del Acuerdo Final para la Terminacién del
Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera, se acordé crear una Subdireccién al interior de la Unidad Nacional de Proteccién,|

enla y 6n, para las y los del nuevo partido 0 movimiento politico que surja del transito de las FARC-

EP a la actividad legal. Esta subserie no refleja valores contables, ni fiscales ya que no evidencia ni flictos de
interés. Igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puestol
de cumplir la funcién de acuerdo con lo dispuesto en el

que evidencian las acciones u por los
articulo 30 de la Ley 734 de 2002.

Dado lo anterior referencia de las faltas de los procesos disciplinarios y lo dispuesto por el Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacién con respecto a la subserie informes de diagnéstico territoriales, se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de los cuales se|
conserva la informacién dos (2) afios en archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. El cierre sera administrativo, con el dltimo

tramite correspondiente a la tipologia informes de 6 ¥ & segun lo di: en el Acuerdo No 002 del
14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez las v Ito el tramite o que le dio origen”.
La subserie adquiere valor puesto que la es reflejo de los aspectos que sobresalen en los diagndsticos

territoriales realizados a |a poblacién en riesgo, es decir a las y los integrantes del nuevo partido o movimiento politico que surja del trénsito de,
las FARC-EP a la actividad legal, actividades y sedes, asi como a las y los antiguos integrantes de las FARC-EP que se reincorporen a la vida civil.|

Esta informacién permite realizar i de on las en temas a de Derechos Humanos,
Memoria Histérica y Conflicto Armado. i esta i6 contiene i 6n relativas a los estudios de contexto|
local, regional o nacional de desarrollo del conflicto armado y sus impactos diferenciados en la poblacién, la respuesta de solicitudes de
proteccién de las posibles victimas frente a las vulnerabilidad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares, politicos y|
comunitarios afectados por la dinamica del conflicto armado interno y las reclamaciones de medidas de atencién humanitaria en el marco de laj

de acciones i a nivel individual o colectivo, de posibles fallos, en los que la UNP puede incurrir en el desarrollo del

cumplimiento de sus funciones. Esta subserie debera ser conservada tal como o indica el Articulo 144 de Ley 1448 del 2011, dado sus valores|
identificados en temas de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado; se debe una copia de

para ser en un servidor o io seguro, una vez culminada la etapa de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo)
Central, estos documentos se conservarn en su soporte original y deberdn 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 6n, serd la digit ién con fines este proceso se|

llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De otra|
parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y estal
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 Informacién.
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Pagina: ___ de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECEPCION, ANALISIS, EVALUACION DE Y
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGo SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | archive | oo ¢ | o |
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
1810.63.57 de Gestién 2 8 X X La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Recepcion, Analisis,
- - de Riesgos y , donde se registra de la i i6 ini c al control de la actividad del
* Comunicacién oficial sohdtu'd de Papel Grupo, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccién la informacién sobre ell
informacién Informe de gestion A z ik
de Yy , su valor se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas
* Informe de gestion Papel a nivel interno y hacia la comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el de las del Grupo de Recepcién, Anilisis, Evaluacién:

de Riesgos y Recomendaciones de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién 0351 del 12 de marzo de 2018, Articulo 62, numerales 18 y 19|
en lo concerniente a “emitir los informes sobre las funciones u operaciones propias del grupo de trabajo que requiera la Mesa Técnica de|

g yP on y el Subd de la de y Proteccién y mantener la confidencialidad de la
informacién en el ambito de su competencia”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el Grupo de|

Analisis, 6n de Riesgos y en de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion
anual de las I por la por ello la 6n hace parte del posible acervo probatorio en caso de
investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de imi ni de interés. 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 Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de|
Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10, con la tipologia documental informes de gestién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le|
dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de|

gestion la la gestién, control y cierre de actividades propias del Grupo de Recepcion, Analisis, Evaluacion
de Riesgos y Recomendaciones; informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones
it das con on publica, el y en areas de la historia i ingenieria ial y i

empresarial. 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 Proteccién, sera la di con fines i 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 resaitar que el proceso de on se a cuando la on 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 preservacién del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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