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CODIGO SOPORTE sl RETENCIONEN Aflos [  D'SPOSIEION
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO NIVEEDE PROCEDIMIENTO
D s SB p | & | Formato | sifno|  A°CFS° ARCHIVO | ARCHIVO | o | g | 7|
GESTION CENTRAL
ACTAS
B L ; En estas actas se establece optimizar, facilitar, y hacer mas agil el cumplimiento de las funciones del comité

1702 2 5 [ActasCom Técnica Asesora para la Reduc del X PUBLICA 2 8 X X del Sistema Nacional para la Reduccién del Riesgo, frente a la intervencion prospectiva del riesgo y la

Riesqo de Desastres intervencion correctiva del riesgo, por lo cual se realizara su conservacion total en su soporte original, ya que
proporciona informacion detallada sobre el andlisis en la efectividad de las politicas y estrategias

Citaciones de la Comisién Técnica Asesora para la Reduccion del Riesgo de x| x PDF/A implementadas, identificando las mejores practicas y recomendaciones para mejorar la gestion del riesgo de

Desastres desastres a futuro.

Actas Comision Técnica Asesora para la Reduccion del Riesgo de Desastres XX PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la dltima acta de la vigencia, el
subproceso de gestion documental digitali el 100% de la i6n dando alcance a los criterios

Presentacion Mis. Subdireccion | X | X PDF/A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y

Reduccion del preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, i
Riesgo fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendra 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-.

Registro de Asistencia x| X PDF/A Normatividad: Resolucion 015 de 2014
REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos 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.

s . . . En estas actas se evidencias los lineamientos frente a la formulacion y desarrollo en politicas, planes,

1702 2 7 ?clas Icom'S'OanT:;ﬁca Nacional Asesora de Riesgos X PUBLICA 2 8 X X programas y proyectos, en materia de gestion del riesgo tecnoldgico a los dafios o pérdidas potenciales que
Tecnologicos CNARIT pueden presentarse, debido a los eventos generados por el uso y acceso a la tecnologia, originados en
Citacién de la Comision Técnica Nacional Asesora de Riesgos Tecnolgicos x| x PDEIA sucesos antrépicos, naturales, socio-naturales y propios de la operacién de la Gestién del Riesgo en
CNARIT Colombia.

Actas Comision Técnica Nacional Asesora de Riesgos Tecnolégicos CNARIT X | X PDF/A Esta agrupacion laic ificacion de ios de riesgo, andlisis y evaluacion del
riesgo, monitoreo del riesgo y acciones de comunicacion del riesgo, por lo cual sera conservada en su
Presentacion x| x PDF/A totalidad en su soporte original.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir de la Glitima acta de la vigencia, el
Mis. Subdireccion subproceso de gestion documental digitali: el 100% de la i6n dando alcance a los criterios
Reduccion del Riesgo establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN, garantizando la conservacion y
preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, ir ili i
fiabilidad y disponibilidad de la informaci6n, con fines de respaldo y consulta.
@ x| x PDE/A Para la conservacion de los documentos se tendréa en cuenta lo sefialado en los Acuerdos 006 y 008 del
Registro de Asistencia AGN, asi como lo establecido en los planes de conservacion y preservacion de la UNGRD.
Normatividad: Resolucién 1770 de 2013
REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos 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.
. . . En estas actas se establecen lineamientos frente a la instancia técnica interinstitucional del Sistema Nacional
1702 2 27  |Actas Comité Nacional para la Reduc del Riesgo X PUBLICA 2 8 X X para la Gestion del Riesgo de Desastres, que asesora y planifica la implementacion permanente del proceso
de reduccion del riesgo de desastres. De acuerdo con lo anterior, se realizara su conservacion total en su
Citaciones al comité Nacional para la Reduccion del Riesgo X | X PDF/A soporte original, ya que proporciona informacién detallada sobre las politicas, estrategias y acciones que se
han implementado para reducir el riesgo de desastres y las medidas de prevencion y mitigacion de desastres,
. la prep: 6n y resp ante ias, asi como la i6n y recor i6n después de un
Actas Comité Nacional para la Reduccion del Riesgo X| X PDF/A desastre en Colombia.
Presentacion X | X PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la Glitima acta de la vigencia, el
: . . subproceso de gestion documental digitali el 100% de la i6n dando alcance a los criterios
Mis. Subdireccién establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN, garantizando la conservacion y
Reducci6n del preservacién, teniendo en cuenta los atributos de autentici integridad, i i i
Riesgo fiabilidad y disponibilidad de la informaci6n, con fines de respaldo y consulta.
Para la conservacion de los documentos se tendra 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-.
Registro de Asistencia X | X PDF/A
Normatividad: Ley 1523 de 2012
REPROGRAFIA: Aplica para aquellos documentos 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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CODIGO

1702

S

17

SB

SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

PROCESO

SOPORTE S..
NIVEL DE

ACCESO

m

FORMATO | SI |NO

X PUBLICA

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

8

E | MT

X

Derecho de Peticion

Respuesta al derecho de peticion

Mis. Subdireccién
Reduccion del
Riesgo

X PDF/A

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 6n de diferente indole con el
fin de obtener prontas y oportunas respuestas, segtin 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
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 produccion de cada vigencia, teniendo en cuenta el contenido
cualitativo de las peticion: i con las 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 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: Aplica para aquellos documentos en soporte papel, dea cuerdo 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.

INFORMES

1702

21

Informes Asistencia Técnica

Solicitud de Asistencia Técnica
Informes Asistencia Técnica

Registro de Asistencia

Mis. Subdireccién
Reduccion del
Riesgo

X PUBLICA

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

Subserie documental refleja la capacitacién, acompafiamiento o asesoria que se brindan a las entidades
nacionales o territoriales, proporcionados por profesionales idéneos, para generar o fortalecer capacidades
institucionales en la correcta implementacién de la Politica Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, con
el fin de contribuir a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida y el desarrollo sostenible.

La evidencia documental de los informes de asistencia técnica, ayuda a identificar los riesgos y
wulnerabilidades existentes en el territorio nacional, con el fin de desarrollar medidas para prevenir o mitigar su
impacto. Como producto de estas asistencias técnicas se generan nuevos conocimientos y la innovacién en el
disefio de politicas y estrategias para la gestion del riesgo de desastres, por lo cual sera conservada en su
totalidad en su soporte original.

Por lo anterior, una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuema a partir del Gltimo Informes
Asistencia Técnica de la vigencia, el p de gestion D el 100% de la
documentacién, dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN y garantizando la consen/aclon y preservacion, teniendo en cuenta los atributos de autenticidad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y

consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendréa 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 aquellos documentos en soporte papel, dea cuerdo 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.

1702

21

Informes de Gestién

Informes Interno de Gestion

Mis. Gestion de
Conocimiento del
Riesgo

X PUBLICA

x

PDF/A

Esta subserie documental registra los avances administrativos de la Subdireccién de Reduccion, en
cumplimiento de sus funciones, esta sera objeto de elimi 1 debido a que esta
informacién es consolidada en el Informe de Gestlon Institucional de la UNGRD a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacion e Informacion.

Por lo anterior, una vez Cumplido el tiempo de retencion en al Archivo de Gestién, el cual contaré a partir del
altimo Informe de Gestion presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumpliendo el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestion Documenbal realizar4 la eliminacion de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y lo ido en el pi

Interno de eliminacién documental de la UNGRD.
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CODIGO
SERIES/SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S SB

PROCESO

SOPORTE S..

o
m

FORMATO | SI |NO

NIVEL DE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL
PROCEDIMIENTO

ACCESO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E [MT| S

PROYECTOS

1702

37 5 Provectos Intervencién Correctiva del Riesgo

de Recursos

Proyectos Intervencion correctiva del Riesgo

Ficha revision del Proyecto

Comunicacion externa del cumplimiento de los requisitos

Ct 6n interna de ala oficina de pl:

Comunicacién Interna de Traslado del proyecto

Informe Final del proyecto

Mis. Subdireccién X PDF/A
Reduccion del
Riesgo X | PDFIA

X| X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

X PDF/A

RESERVADA

La subserie Proyectos de intervencion correctiva, tiene como objetivo ofrecer proteccion a la poblacion
X X mediante la reduccion del nivel de riesgo existente, a través de acciones de mitigacion en el sentido de
disminuir o reducir las condiciones de amenaza, cuando sea posible, y la vulnerabilidad de los elementos
expuestos.

Esta Subserie documental iona las di revisiones técnicas de los de intervencion
correctiva, que son formulados por las instancias de coordinacion Territorial del Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastre, solicitando cofinanciacion con recursos, por lo cual sera conservada en su
totalidad en su soporte original.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion el cual cuenta a partir del Informe Final del proyecto, el
subproceso de gestion documental digitali: el 100% de la i6n, dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de 6n del AGN y la conservacion y
preservacion, teniendo en cuenta los atributos de at ici integridad, i

fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendra 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 aquellos documentos en soporte papel, dea cuerdo 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 (nico.

1702

37 6 Provectos Intervencién Correctiva del Riesgo Volcanico

Solicitud del proyecto

Proyectos Intervencion correctiva del Riesgo Volcanico

Respuesta del proyecto

Mis. Subdireccién
Reduccion del
Riesgo

X | X PDF/A

X | X PDF/A

x

PDF/A

CLASIFICADA

28

Esta Subserie documental proporci los diferentes pi de intervencion correctiva de riesgo volcanico
X X en el area definida como Zona de Amenaza Volcanica Alta, a través de acciones de mitigacion, en el sentido
de disminuir o reducir las condiciones de amenaza, por lo cual ser& conservada en su totalidad en su soporte
original, ya que evidencia la formulacién de alternativas habitacionales de reposicion de manera legal, segura,
técnicamente viables, econémica y socialmente sostenibles, fuera de la zona de amenaza volcanica. Asi
mismo, el articulo 8 del Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015, establece la conservacion permanente de las
agrupaciones documentales que den testimonio sobre Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario. El tiempo de retencion se establecié en relacion con lo sefialado en el Articulo 16 de la Ley 1719
del 18 de junio de 2014, que indica lo siguiente, "El término de prescripcion para las conductas punibles de
desaparicion forzada, tortura, homicidio de miembro de una organizacién sindical, homicidio de defensor de
Derechos Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento forzado sera de treinta (30) afios. Por lo
anterior y dado que se desarrollan temas de Ayuda Alimentaria, Medios de Vida, Ayuda no Alimentaria,
Alojamientos Temporales, Agua y Saneamiento, aspectos basicos para la acciéon humanitaria, necesario para
la atencién de las emergencia, sera conservado en su totalidad y en su soporte original

Una vez cumplidos los tiempos de retencién el cual cuenta a partir de la Gltima solicitud recibida del proyecto
de intervencién volcanico por vigencia, el de gestion el 100% de la
documentacién, dando alcance 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,

i iginali fiabilidad y disponibilidad de la informacién, con fines de respaldo y

consulta.

Para la conservacion de los documentos se tendréa 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 aquellos documentos en soporte papel, dea cuerdo 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 (nico.

CONVENCIONES:

CODIGO

D: Cédigo de Dependencia

S: Codigo de la Serie Documental

SB: Cédigo de la Subserie Documental

S.I. = SISTEMA DE INFORMACION
DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

MT: Medios

S: Seleccion

PROCESO

MIS:
ESTR:
EVA:
APO:

Misionales
Estrategicos
Evaluacion
Apoyb

SOPORTE

Papel MP3:
Electrénico MP4:
Extensible Markup Language Mov:
Portable Document Format WAV
Advanced Audio Coding TIFF:
Portable Network Graphics

Mp3
Mp4

Apple QuickTime Player
Waveform audio file format
Tagged Image File Format

FUNCIONARIO RESPONSABLE
ORIGINAL FIRMADO

Nombre:

Cargo:  Profesional Gestion Documental

ORIGINAL FIRMADO
Firma:
Cargo:  Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo

ORIGINAL FIRMADO
Firma:
Cargo:  Secretaria General
Fecha
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