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DERECHOS DE PETICION

X PUBLICA
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Derecho de Peticion

Respuesta a Derecho de Peticion

Estr. Gestion
Comunicaciones

X | X PDF/A

X[ X PDF/A

Serie documental que contiene informacion acerca de las solicitudes que los ciudadanos realizan de forma verbal
o escrita a la UNGRD, cuyos temas responden a necesidades de informacion de diferente indole con el fin de
obtener prontas y oportunas respuestas, segin lo estipulado en el articulo 23 de la constitucién politica de
Colombia.

El cierre del expediente se realiza con el Gltimo derecho de peticion recibido en la vigencia y los tiempos de
retenci6n contaran a partir de este Glimo, luego se transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez
cumplido éste tiempo, se establece realizar el proceso de seleccion por método aleatorio, tomando una muestra
del 5% a conservar de acuerdo con la produccion de cada vigencia, teniendo en cuenta el contenido cualitativo
de las peticiones relacionadas con las emergencias presentadas durante la vigencia, que por su importancia y su
contenido puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales que
puedan contribuir a la administracion o gestion de la Entidad.

La muestra de los documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su conservacion total,
los cuales serén procesados por un medio tecnolégico para preservar su informacién y garantizar la consulta y
los documentos que no hacen parte de la muestra del proceso de seleccion, la disposicion final sera el proceso
de eliminacion el cual se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.

REPROGRAFIA Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de
1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Unico.

INFORMES

1500

Informe de Gestion

Informe de Gestion

Estr. Gestion
Comunicaciones

PUBLICA

X PDF/A

Esta subserie documental registra los avances administrativos de la Oficina Asesora de Comunicaciones, en
cumplimiento de sus funciones, esta i0 seréa objeto de 6n debido a que esta
informacion es consolidada en el Informe de Gestion Institucional de la UNGRD a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacién e Informacion.

Por lo anterior, una vez Cumplido el tiempo de retencién en al Archivo de Gestion, el cual contaré a partir del
ultimo Informe de Gestién presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumpliendo el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento Interno
de eliminacién documental de la UNGRD.

INVENTARIOS

1500

Inventarios Materiales Bibliogréficos
Actas de descarte del material bibliografico

Licenciay izacion de de obras en

Ficha de registro ISBN y ISSN
Comunicacion de donaciones y/o canje bibliograficas
Comunicacién Depésito Legal

Inventarios Documentales de Material Bibliografico

Estr. Gestion
Comunicaciones

X PUBLICA
X PDF/A

X[ X PDF/A

X[ X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

El inventario del material bibliografico, permite conocer de manera precisa y actualizada las obras que se
encuentran en la coleccion y que hacen parte de la biblioteca de la entidad. Esto facilita la tarea de controlar las

asi como la 6ny su para los usuarios. Es considerada importante, ya que
permite un mejor control y gestion de la coleccion , asi como la y optimizacion de los
recursos disponibles.

Por otra parte el inventario de material bibliografico, permite evaluar la coleccion y determinar si es adecuada y
relevante para satisfacer las necesidades de consulta, facilitando la tarea de seleccion y descarte de las obras
que ya no son (tiles o relevantes, por lo que sera conservada en su totalidad en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, el cual cuenta a partir del Gltimo registro del inventario, el

p de gestion el 100% de la dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN, garantizando la conservacién y
preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del AGN,
asi como lo en los planes de conservacion y pi de la UNGRD.

REPROGRAFIA Aplica para la documentacién en soporte papel de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Art. 11 al
13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art.1.
Decreto 3354 de 1954, Art (inico.
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MANUALES
X PUBLICA 2 8 X Subserie en el que se las lineas ori de la imagen fonal y 105 p
que deben tenerse en cuenta, frente a los lineamientos sobre la unidad grafica de entidad, como guia que
1500 28 7 Manuales Imagen Institucional garantiza el uso adecuado de la marca y su posicionamiento, para su correcto uso en los diferentes escenarios y
q A .
servicios internos y externos segun la Resoluciéon No 1573 de 2014.
El manual de imagen establece las que deben seguirse, en el uso y
aplicacion de la marca y la identidad visual de la entidad, asegurando que la imagen se utilice adecuadamente en
todos los medios y de 6n y en todos los escenarios, lo que ayuda a fortalecer la identidad y
Estr. Gestion reputacion de la entidad. Ademas, garantiza que la imagen institucional sea coherente y consistente, lo que
Comunicaciones contribuye a aumentar la confianza y credibilidad de la entidad, por lo cual sera conservada en su totalidad en su
soporte original.
Manuales imagen Institucional X PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, el cual cuenta a partir de la ultimo maniual generado el subproceso
de gestion iz su pl 6n, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad,
i ili fiabilidad y di ibilig de lai i6n, segln el Decreto 2609 de 2012 en el
capitulo IV en su articulo No. 29 requisitos para la preservacion y conservacion de 6nico. Ley]|
1712 de 2014 transparencia y acceso a la informacion.
PLANES
1500 i 14 |Planes Estratégicos de Comunicacion X PUBLICA > s X Esta subserie documental registra el analiss de Ia estrategia de Comunicacion que permite la construccion y
fortalecimiento de la cultura de la Gestion del Riesgo, en cada uno de los Ejes Estratégicos de Comunicacion,
Plancs Estratédicos de Comunicacis X PDF/A también puede incluir medidas de evaluacién para medir el impacto de las estrategias de comunicacién y
lanes Estratégicos de Comunicacion ajustarlas en consecuencia.Por ota parte los planes estrategicos de comunicacion buscan identificar los
X »G objetivos de comunicacién, los piiblicos objetivos, los mensajes clave, los canales de comunicacion mas
Fotografias efectivos y las tacticas especificas para lograr los resultados deseados en misién de la UNGRD, con el propdsito
de asegurarse de que sus esfuerzos de comunicacion sean coherentes, efectivos y bien enfocados, por lo cual
X | MP3-WAV i « .
Audios esta sera conservada en su totalidad, en su soporte original.
X | MOV - MP4 Una vez cumplidos los tiempos de retencion, el cual cuenta a partir de la ultima comunicacion de prensa
Rotafolios Estr. Gestion generada en la vigencia, el subproceso de gestion documental garantizara su preservacion, teniendo en cuenta
Comunicaciones X | MOV - MP4 - los atributos de ici integridad, il iginali fiabilidad y ibilidad de la informacion,
Videos nsti ‘ MPEG seg(in el Decreto 2609 de 2012 en el capitulo IV en su articulo No. 29 requisitos para la preservacion y
ideos Institucionales nservacion de ico. Ley 1712 de 2014 transparencia y acceso a la informacion.
. L X PDF
Comunicacion codificacion Civica
. X PDF/A
Comunicaciones de Prensa
X PDF/A

Registro de Monitoreo de Medios
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GESTION CENTRAL
1500 38 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES X PUBLICA 2 3 X
Agrupacion documental producida con el proposito de difundir informacion relevante al interior de la entidad a
cada una de las dependencias y para contribuir a la sensibilizacién y concientizacion de la poblacién colombiana
sobre los riesgos existentes, promover la participacion ciudadana en la gestion del riesgo y fomentar la cultura de
prevencion y la respuesta en caso de emergencias o desastres, estas publicaciones pueden ser impresas o
Disefio Piezas Graficas UNGRD X PDF/A digitales y se utilizan para establecer una comunicacion efectiva, que puede incluir al ptblico en general
Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Gltima publicacion realizada en la
Estr. Gestién vigencia, el subproceso de gestion documental realizara una muestra selectiva del 30% de la produccién anual,
Comu;ﬂcaciones para aquellas que 6n relacionada para el conocimiento y la comprension del
riesgo, la prevencion y la respuesta en caso de emergencias o desastres de la vigencia, aplicando los
en el Manual de preservacion digital aprobado, dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN la r 1y
preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.
Publicacién Péagina Web x| PDFA Los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos no
i se realizara la 1 de acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de
de laUNGRD, en limi alo sefialado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.225.
CONVENCIONES:
CODIGO PROCESO FUNCIONARIO RESPONSABLE
D: Cédigo de Dependencia Mis:  Misionales ORIGINAL FIRMADA
S: Cédigo de la Serie Documental ESTR: Estrategicos Nomibre:
SB: Codigo de la Subserie Documental EVA: Evaluacién Cargo:  Profesional Gestion Documental
APO: Apoyd
S.I. = SISTEMA DE INFORMACION
SOPORTE ORIGINAL FIRMADA
DISPOSICION FINAL P Papel MP3: Mp3 Firma:
CT: Conservacion total E: Electrénico MP4: Mp4 Cargo:  Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo

E: Eliminacion
MT: Medios Tt O (Micra

S: Seleccion

XML: Extensible Markup
PDF/A Portable Document Formi
ACC: Advanced Audio Coding
PNG: Portable Network Graphic

MOV: Apple QuickTime Player

WAV: Waveform audio file format
TIFF: Tagged Image File Format

ORIGINAL FIRMADA
Firma:

Cargo: ~ Secretaria General

Fecha
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