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CODIGO

SB

SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE S..

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

NIVEL DE
ACCESO ARCHIVO

GESTION

o
m

FORMATO | SI |NO

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E [MT| S

PROCEDIMIENTO

1700

17

DERECHOS DE PETICION

X PUBLICA 2

Derecho de Peticion

Respuesta al derecho de peticion

Mis. Subdireccién
General

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 ar i dei de diferente indole con el
fin de obtener prontas y oportunas respuestas, segtn 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 vigenciay los tiempos de
retencion contaran a partir de este Gltimo, 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 produccién 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.

Las muestras de los documentos seleccionados seran transferidas al archivo histérico para su conservacion
total, los cuales seran 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 seleccién, la disposicion final
seré 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, Ley 594 de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de
1950, Decreto 3354 de 1954, Art (nico.”

INFORMES

1700

21

Informes de Gestién

Informe de Gestion

Matriz seguimiento de Informe de Gestién

Mis. Subdireccién
General

X PUBLICA 2
X PDF/A

X PDF/A

Esta subserie documental registra los avances administrativos de la Subdireccién General, en cumplimiento de|
sus funciones, esta agrupacion documental sera objeto de eliminacion debido a que esta informacion es
consolidada en el Informe de Gestién Institucional de la UNGRD a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion
e Informacién.

Por lo anterior, una vez Cumplido el tiempo de retencion en al Archivo de Gestion, el cual contara a partir del
altimo 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 apli lo enel

Interno de eliminacién documental de la UNGRD.

1700

21

Informes de seg nto Ordenacién del Gasto

Informe de seguimiento Ordenacién del Gasto

Mis. Subdireccién
General

X PUBLICA 2

PDF/A

Serie documental que contiene el seguimiento de la ordenacion del gasto correspondiente a los recursos

por ejt i6 i6n de pagos, Suscripcion de contratos y la Instruccion de
contratacién en mitigacion de la gestion del riesgo de desastres, por lo anterior y dado que contempla
documentacion de seguimiento a recursos designados para el cumplimiento de la misionalidad de la UNGRD,
seré conservado en su totalidad y en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del tltimo informe de seguimiento
generado en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacién
dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN,
garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y consulta
Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Ley 594
de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.

1700

21

10

Informes de seguimiento Proyectos de Gestion del Riesgo

Solicitud de Informe

Informe de Seguimiento

Matriz de Seguimiento de Proyectos

Mis. Subdireccién
General

X PUBLICA 2

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Esta serie documental contiene el seguimiento e identificacion de alertar especiales, posibles desviaciones de
gestion, oportunidades de mejora, en el desarrollo de contratos, convenios o proyectos que estén suscritos o
supervisados por la UNGRD, por comprender la valoracion de hechos ocurridos durante la ejecucion de
proyectos, contratos, convenios para la Gestion del Riesgo de Desastres, por ende, sera conservado en su
totalidad y en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del intimo informe de seguimiento
generado en la vigencia, el subproceso de gestion documental digitalizara el 100% de la documentacion
dando alcancen a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN,
garantizando la conservacion 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 tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.

REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Ley 594
de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954.
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. CODIGO DE DEPENDENCIA: 1700
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL I

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO SOPORTE S, RETENCION EN AROS D'S':?S‘A'f'o"‘
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO eres | arcrvo | arcrvo PROCEDIMIENTO
D S SB P | E | FORMATO | SI |NO - CT| E [MT| S
GESTION CENTRAL
PLANES
i B i B Esta serie contiene “una ia de Desarrollo” es el instrumento del Sistema Nacional de
1700 31 22 Planes Nacionales de Gestién del Riesgo de Dt X PUBLICA 2 8 X X Gestion del Riesgo de Desastres creado por la Ley 1523, que define los objetivos, programas, acciones,
. ) . » responsables y presupuestos, mediante las cuales se ejecutan los procesos de conocimiento del riesgo,
Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres Mis. Subdireccion | X | X PDF/A reduccion del riesgo y manejo de desastres en el marco de la planificacién del desarrollo nacional, que
General contribuye a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida de las personas y el desarrollo sostenible en el
Acta Reunién X | X PDF/A territorio nacional. por lo anterior y dado a la importancia en el marco de la planificacién del desarrollo nacional
y territorial de Colombia, sera conservada en su totalidad en su soporte original.
Registro de Asistencia X | X PDF/A " e P i .
o Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Glitima Comunicacion Oficial recibida
i i en la vigencia, el subproceso de gestion el 100% de la doct 6n dando
Informe de Seguimiento, actualizacion y evalucion x| X PDFIA alcancen alos criterios en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN, garantizando
la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de
C 6n Oficial 6 de minimas M X | x PDF/A originalidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.
territoriales Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Ley 594
de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art Ginico.
1700 33 PROCESOS DE ADQUISICION PREDIAL X CLASIFICADA 2 28 X X
. . Serie documental ejecuta las etapas de adquisicion predial de viviendas ubicadas en zonas de alto riesgo no
Acto Administrativo - Resolucion x| X PDF/A mitigable, asi como las viviendas que cumplan con los criterios técnicos y juridicos para el traslado de las
familias a zonas seguras. Lo anterior en marco de los conceptos y/o diagnésticos técnicos emitidos por la
Registro de identificacion predial X | X PDF/A UNGRD con el fin de reducir el riesgo de desastres y salvaguardar la vida de la poblacién vulnerable, Asi
mismo, el articulo 8 del Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015, establece la conservacion permanente de las
Solicitud Concepto Técnico x| x PDF/A agrupac\_gnes documenlales quf den tesnmonl? sobre Derechos Humanos. El uemp_o de retencion se )
estableci6 en relacion con lo sefialado en el Articulo 16 de la Ley 1719 del 18 de junio de 2014, que indica lo
o siguiente, "El término de prescripcion para las conductas punibles de desaparicién forzada, tortura, homicidio
Concepto Técnico X[ x PDF/A de miembro de una organizacion sindical, homicidio de defensor de Derechos Humanos, homicidio de
periodista y desplazamiento forzado sera de treinta (30) afios. Por lo anterior y dado que esta serie
Informes técnicos para generacion de avaluo X | X PDF/A documental refleja las actividades y los flujos de informacién para el proceso de adquisicion predial en la
UNGRD, desde la fase de informacion a los propietarios de predios hasta la disponibilidad de las areas para el
Registro de levantamiento topografico x| x PDF/A proceso de reubicacion de familias, sera preservado en su totalidad y en su soporte original.
Solicitud de avaltio catastral Mis. Subdireccién | X | X PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la expedicion de la escritura Pablica del
General predio ala UNGRD generado en la vigencia, el subproceso de gestién documental digitalizara el 100% de la
Avaliio castastral X | X PDF/A documentacioén dando alcancen a los criterios i en la guia de isitos minimos de i6
del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
Certiicado de Disponibilidad Presupuestal x| x PDF/A mtegria fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
Oferta de Compra x| X PDF/A Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
Comunicacién de formalizacion de la negociacion X | X PDF/A
REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Ley
Acta de recibo de predio x| x PDF/A 594 de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de 1950, Decreto 3354 de 1954.
NORMATIVIDAD DDHH: ACUERDO 004 DE 2015 - AGN, Ley 1719 2014.
Escritura publica del predio X[ X PDF/A
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL

ICODIGO DE DEPENDENCIA: 1700

|ACTA DE APROBACION N° 06 de 2023

CODIGO SOPORTE S, RETENCION EN AROS D'S':?S‘A'f'o"‘
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO eres | arcrvo | arcrvo PROCEDIMIENTO
D S SB P | E | FORMATO | SI |NO GESTION CENTRAL CT| E [MT| S
PROYECTOS
’ B ’ B Serie documental que realiza el control y seguimiento de los convenios y/o contratos a cargo de la UNGRD,
1700 37 4 Proyectos Estrategicos en Gestion del Riesgo X PUBLICA 2 8 X X que contribuyan a facilitar la gestion del conocimiento de la Entidad para la mejora continua de su gestion.
Matri P Mis. Subd . x Esta serie documental dado a que comprende la valoracion de todos los hechos que hubieran ocurrido en
alriz seguimiento Proyectos Is. Subdireccion PDF/A ejecucion del proyecto, contrato, convenio y que pudieran llegar a constituirse como una sefial de alerta que
General pudiera llegar a afectar al mismo, sera conservado en su totalidad y en su soporte original.
Presentaciones seguimiento a Proyectos X PDF/A
Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del Gltimo registro en la matriz de
Proyectos Estrategicos x| x PDF/A seguimiento _generado en la vigencia, el sub de_gesnén u a el 100% de Ia_
documentacion dando alcancen a los criterios en laguia de minimos de
del AGN, garantizando la conservacion y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
i i fiabilidad y disponibilidad de la informacion, con fines de respaldo y
consulta.
Para la conservacion de los documentos se tendran en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
REPROGRAFIA: Aplica para los documentos en soporte papel, de acuerdo con la Ley 527 de 1999, Ley
594 de 2000, Ley 39 de 1981, Ley 720 de 1996, Decreto 2527 de 1950, Decreto 3354 de 1954.
CONVENCIONES:
CODIGO PROCESO FUNCIONARIO RESPONSABLE
D: Cédigo de Dependencia Mis:  Misionales ORIGINAL FIRMADO
S: Codigo de la Serie Documental ESTR: Estrategicos Nombre:
SB: Codigo de la Subserie Documental EVA: Evaluacion Cargo:  Profesional Gestién Documental
APO: Apoyo
S.I. = SISTEMA DE INFORMACION
SOPORTE ORIGINAL FIRMADO
DISPOSICION FINAL P: Papel MP3: Mp3 Firma:
CT: Conservacion total E: Electrénico MP4: Mp4 Cargo:  Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo
E: Eliminacién XML: Extensible Markup MOV: Apple QuickTime Player
MT: Medios Tecnol6gi I i6n, Digi PDF/A Portable Document Form WAV: Waveform audio file format ORIGINAL FIRMADO
S: Seleccion ACC: Advanced Audio Coding TIFF: Tagged Image File Format Firma:

PNG: Portable Network Graphi

Cargo: ~Secretaria General

Fecha
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