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Objetivo del Proceso 

  
 

 

Tipo de proceso 

 
Responsable del Proceso: 

Estratégico 
 

Asesor(a) de la Dirección General (prevención y protección) 
 

Alcance: 
Inicia con las solicitudes realizadas para los temas: autorización y recomendaciones de prevención y protección; estudio de confiablidad y análisis de riesgos de las Sedes de la UBPD, continua con la consulta y análisis de la información de manera confiable, 

y la valoración de riesgos y finaliza con la emisión de las autorizaciones o informes para la prevención y proteccion en las acciones humanitarias y extrajudiciales para el proceso de búsqueda 
 

 

 

 
 

Políticas de Operación 
 

• La información que recolecte, procese y analice el equipo de Prevención y Protección está directamente relacionada con los temas de competencia de la UBPD, que contribuya a apoyar el fortalecimiento de las capacidades de Prevención y Protección de los servidores (as) y contratistas de la 

UBPD, que permita alcanzar niveles de conocimiento y apropiación de mecanismos de protección, autoprotección y seguridad para el desarrollo de las acciones humanitarias en el terreno y para los familiares y participantes en el proceso. 

• La información recolectada, procesada y analizada por el equipo de Prevención y Protección es de carácter confidencial. 

• La fuentes de análisis de información para el desarrollo de actividades de prevención y protección deben ser confiable 

 

Actividades 
 

  
Proveedor 

 
Entrada 

 
Actividad 

 
Descripción 

 
Responsable 

 
Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 

 
Salida 

 
Usuario 

P
L

A
N

E
A

R
 

 
 
 
 
 

Direccionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
 
 
 

 
Lineamientos estratégicos 

 

 
Formular Plan Estratégico 

Institucional y Plan de Acción 

para la implementación de 

acciones búsqueda 

humanitaria y extrajudicial de 

las personas dadas por 

desaparecidas 

 
 
 

Formula Plan Estratégico Institucional y Plan de 

Acción para la implementación de acciones 

búsqueda humanitaria y extrajudicial de las 

personas dadas por desaparecidas de 

conformidad con el mandato y los objetivos de la 

UBPD 

 

 
Dirección General 

Subdircción General Técnica y 

Territorial 

Secretaria General 

Asesores de Dirección 

Jefes de dependencia 

Coordinadores 

 
 
 

 
Plan Estratégico Institucional 

para la búsqueda 

Plan de Acción 

 
 
 
 

 
Anual 

 
 
 

 
Plan Estratégico Institucional 

para la búsqueda aprobado 

Plan de acción de la UBPD 

 
 
 
 
 

Todos los procesos de la 

Entidad 

 
 
 

Direccionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
 
 

Plan Estratégico Institucional y 

Plan de Acción 

 
 
 

Planeación del equipo de 

trabajo 

 
 
Se plantean las activdades y el cronograma a 

desarrollar por cada uno de los integrantes del 

equipo de trabajo que permite hacer seguimiento 

semanal y trimestral 

 

 
Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 
 

Plan operativo del equipo 

Prevención y Protección 

 
 
 

Anual 

 
 
 

Plan operativo del equipo 

Prevención y Protección 

 
 

Proceso de Prevención y 

Protección y Proceso de 

Direcionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
Proporcionar a los servidores (as), contratistas y personal delegado de la UBPD los lineamientos y reglas en materia de prevención y protección de actuación para las misiones y desplazamiento a terreno con el fin de prever situaciones, acciones y circunstancias que puedan generar riesgos o 

materializar amenazas contra la libertad, vida e integridad del personal UBPD y personas que acompañan la misión o desplazamiento de la UBPD (como: familiares, organizaciones, comunidades, aportantes de información, entre otras), así como el análisis de los riesgos de la infraestructura de la 

UBPD, en el desarrollo del proceso de búsqueda atendiendo el carácter humanitario y extrajudicial 

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS 

PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN 

Código: PPR-CR-001 Versión: 001 
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Proveedor 

 
Entrada 

 
Actividad 

 
Descripción 

 
Responsable 

 
Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 

 
Salida 

 
Usuario 

H
A

C
E

R
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso de Talento Humano 

Proceso de Gestión contractual 

Todos los procesos de la UBPD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Solicitud del estudio de 

confiabilidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudio de Confiabilidad 

 
 
 
 
 
 
 

Establecer los criterios para realizar los Estudios 

de Confiabilidad a los candidatos y candidatas 

(servidoras/es y contratistas) que estén en 

procesos de selección con la UBPD, con el 

ánimo de prevenir la vinculación de personas 

que no se encuentren alineados con el objetivo 

misional de la UBPD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 
 
 
 
 

Estudio Confiabilidad 

Candidatos. 

 
Estudio de Confiabilidad 

Entrevistador. 

 
Autorización de 

Estudio de Confiabilidad y 

Verificación de la Residencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 días hábiles 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autorización de Estudio de 

Confiabilidad y Verificación de 

la Residencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso de Talento Humano 

Proceso de Gestión contractual 

Todos los procesos de la UBPD 

 
 
 
 
 
 
 
 

Las Sedes Territoriales de la UBPD 

Procesos Administrativo ( 

Infraestructura) 

 
 
 
 
 
 
 

 
Solicitud de análisis de riesgos, 

amenazas y vulnerabilidades de 

las Sedes Territoriales de la 

UBPD 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Análisis de Riesgos de las 

Sedes de la UBPD 

 
 
 
 

Realizar el análisis de los riesgos relativos a la 

ubicación de las sedes del nivel central y 

territorial, en los términos previstos por el artículo 

10 del Decreto ley 589 y precisados por la 

Sentencia C – 067 de 2018 de la Corte 

Constitucional, el cual tiene como propósito 

valorar riesgos, amenazas y vulnerabilidades de 

las sedes de la entidad con el fin de proveer 

insumos a las directivas de la entidad en la toma 

de decisión relacionadas con su ubicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 
 
 
 

Registro fotográfico 

 
Informes de las Opciones de 

Inmuebles. 

 
Informe de Análisis de Riegos 

de Prevención y Protección con 

seguimiento a las 

recomendaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 días hábiles 

 
 
 
 
 
 
 

 
Informe de Análisis de Riegos 

de Prevención y Protección con 

seguimiento a las 

recomendaciones 

 
 
 
 
 
 
 

las Sedes Territoriales de la 

UBPD 

Procesos misionales 

Procesos Administrativo ( 

Infraestructura) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Las Sedes Territoriales de la UBPD 

Todos los procesos de la UBPD 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Solicitud de autorización y 

recomendaciones de 

Prevención y Protección. 

 
Solicitud de identificación de 

riesgos para terceros 

participantes en las acciones de 

búsqueda humanitaria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autorización y 

recomendaciones de 

Prevención y Protección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identificar y analizar los riesgos para los 

servidores, servidoras, contratistas, personas y 

organizaciones que buscan, aportantes de 

información y terceros participantes en el 

proceso de búsqueda humanitaria que realiza la 

UBPD; con el fin de brindar recomendaciones 

que disminuyan la posibilidad de materialización 

de riesgos y autorizar la viabilidad de desarrollo 

de la acción en terreno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Matriz de análisis de riesgo 

 
Valoración de riesgos para 

desplazamientos a terrenos y 

zonas urbanas sensibles 

 
Reporte de eventos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 días hábiles 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Valoración de riesgos para 

desplazamientos a terrenos y 

zonas urbanas sensibles 

 
Informe y legalización de 

comisión – servidores (as) 

públicos (as) y/o gastos de 

desplazamiento – contratistas 

 
Reporte de eventos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Todos los procesos de la UBPD 
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Proveedor 

 
Entrada 

 
Actividad 

 
Descripción 

 
Responsable 

 
Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 

 
Salida 

 
Usuario 

V
E

R
IF

IC
A

R
 

 
 

Procesos UBPD 

 
Direccionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
Familiares y ciudadanía en general 

 
 
 
 

Plan de acción 

Plan operativo de Prevención y 

Protección 

 
 
 
 

Realizar seguimiento a las 

acciones del Plan de Acción y el 

Plan Operativo 

 
 
 

Realiza seguimiento interno al Plan operativo de 

acuerdo a los objetivos establecidos de forma 

semanal y trimestral. Así mismo se realiza 

reporte mensual de seguimiento a la Dirección 

General sobre el avance del plan 

 
 
 
 

Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 
 
 

Informes de seguimiento 

Reporte de seguimiento a los 

indicadores 

 
 
 
 
 

Mensual 

 
 
 
 

Informes de seguimiento 

 
 
 

Direccionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
Todos los procesos de la UBPD 

  
Proveedor 

 
Entrada 

 
Actividad 

 
Descripción 

 
Responsable 

 
Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 

 
Salida 

 
Usuario 

A
C

T
U

A
R

 

 
Procesos UBPD. 

 
Direccionamiento y Planeación 

Estratégica 

 
Proceso de control interno 

 
Retroalimentación del 

seguimiento a los indicadores 

PQRSD 

Informes de auditoria 

Lineamientos de la Dirección 

General 

 
 

 
Elaborar Planes de 

mejoramiento del proceso 

 
 
 
Formula e implementa acciones correctivas, 

preventivas y de mejora en planes de 

mejoramiento del proceso 

 
 
 

Asesor (a) de la Dirección 

General (Prevención y 

Protección ) 

 
 

 
Plan de mejoramiento 

elaborado por el proceso 

 
 
 

Cuando se presente la 

necesidad de formular un plan 

de mejoramiento 

 
 

 
Plan de mejoramiento del 

proceso 

 
 

 
Todos los procesos UBPD 

Entes de Control 

 

Documentos Asociados  Recursos 
  

 
Procedimientos Análisis de Riesgos de las Sedes de la UBPD 

Protocolo de prevención y protección para las operaciones en terreno de la UBPD. 

Procedimiento autorización y recomendaciones de Prevención y Protección. 

 

Humanos: Direcciones técnicas, Equipos territoriales, Expertos técnicos 

Infraestructura: Puestos de trabajo, infraestructura con condiciones favorables en cuanto a 

ventilación e iluminación, elementos de archivo y papelería. 

Tecnológicos: Herramientas de registro de información; Software, hardware, internet, correo 

electrónico institucional, teléfono. 

 

Indicadores de Gestión  Administración de riesgos 

 

Consultar matriz de indicadores página Web de la Entidad: 

https://www.ubpdbusquedadesaparecidos.co/acerca-de-la-busqueda/#sec-trans 

Planeación 

 
 

Consultar la matriz de riesgos de la UBPD 

 

Elaboración 30/06/2021 Revisión 02/07/2021 Aprobación  

 

 
Nadia Valentina Perez Rodríguez 

 
Nadia Valentina Perez Rodríguez 
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