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1033.45. DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
La Serie de Derechos de Peticién es una agrupacién documental relacionada con las solicitudes verbales
« Derecho de peticion Papel o escritas, ante las autoridades que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
« Solicitud de informacién al rea competente Papel b prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de la Constitucién.
* Respuesta Derecho de Peticién Papel La Serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi

asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 064 de 2017,
articulo 52 numeral 4, relacionadas con atender, clasificar y direccionar al interior de la entidad, las
necesidades de informacion, peticiones de interés general, quejas y/o reclamos, procedentes de la
ciudadania, con el fin de di i al drea

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley!
1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo
de Procedimi A istrativo y de lo C i Administrativo Ley 1437 de 2011 Titulo Il

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la

no refleja movimi econémicos y/o financieros de la entidad.

El Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion, establece un tiempo de retencién de 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 ad segln se la en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la logia di | derecho de peticién; “una vez finalizadas las
actuaci y Ito el tramite o p que le dio origen.

En esta Serie Documental, se administran Gnicamente los derechos de peticién de caracter general y
que no den a ni agr ion d | de esta TRD. Los derechos de peticién de caracter,
particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original
del 1% de la produccién anual esto en relacién con el volumen documental ya que supera 50 unidades
documentales en el afio; esta seleccién se realizo de acuerdo al cuadro de anélisis de produccién
documental dejado en la metodologia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de Proteccién,
estableciéndose que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 200 la seleccién sera del
1%. Asi mismo el 1% de la seleccién cualitativamente de la muestra correspondera aquellos Derechos de
Peticién que los ciudadanos interponen en temas relacionadas con la evaluacién y andlisis de riesgos,
amenazas y derechos vulnerados en la impl i6n del prog de pr i6n individuales y/o
colectivas de las poblaciones objeto, con enfoque diferencial (territorial, étnico y de género). La
informacién restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard el Grupo de Gestién
Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad ional de P ion, serd la digitalizacion
con fines archivisticos, este proceso se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de
documentos de archivo con un valor histdrico y vital para la institucion. De otra parte, es importante
resaltar que el proceso de digitalizacién se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo
central y esta labor la adelantara el Grupo de Gestién 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 Informacion.
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1033.63 INFORMES
P 3 56 Fartae de AtancitL ol Clideda Los informes de Ferias de Atencién al Ciudad col den al cumplimi del prog que
pon e U e n 2 8 X X disefia el Departamento Nacional de Planeacién, en relacién con la prestacion de los servicios al
* Informe de ferias de atencién al ciudadano Papel ciudadano en municipios alejados, permitiendo asi un espacio de i 6n entre el Ciudad yel

Estado, para realizar tramites y resolver inquietudes, con esto se busca facilitar el acceso a los servicios
que presta la Entidad.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del c de las fu

asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 064 de 2017,

articulo 52, numeral 7, brindar informacién y ori ion al ciudad: sobre la ia y gestion

institucional de la entidad. Numeral 11, participar en feria de atencién al ciudadano, segin lo

"

prog; por el Depar Nacional de Pl

Tiene valor legal toda vez que son garantia para el acceso a la informacién publica y la participacion
ciudadana, en cumplimiento del Decreto 2623 de 2009, por el cual se crea el Sistema Nacional de
Servicio al Ciudadano.

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
/o
contable ni fiscal, ya que la informacion que i los
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

c no refleja movimi econd fil de la entidad. La subserie no tiene valor|

que la no refleja

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. De los cuales dos (2) afios se conservaran en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo|
seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental informe de

ferias de atencion al ciudad: “una vez finalizadas las ac i y Ito el tramite o

procedimiento que le dio origen.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte
original la di ion, en ¢ imi con la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015

emitida por el Archivo General de la Nacién, porque la informacién alli consignada se convierte en parte
fundamental de la memoria institucional y la relacion con el ciudadano. Asi mismo, porque son soportes
que dan a conocer las diferentes acciones que al exterior de la entidad son realizadas para la aplicacién

4 Iad

de mecani de participacion esti por las diferentes entidades publicas y por la Ley,

adicionalmente, en estos informes se muestran las estrategias de divulgacién sobre los servicios de la
Unidad Nacional de Proteccién.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, sera la digitalizacién
con fines archivisticos, 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
resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo!
central y esta labor la adelantaré el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup,
custodiar, la conservacion y la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de

Gesti6n de las Tecnologias de la Informacion.
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1033.63.57  |Informes de Gestion 2 8 X X
: Los informes de gestién es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las

* Informe de gestion Papel funciones del Grupo de trabajo.
* Acta de reunién Papel

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 064 de 2017,
articulo 52. Numeral 1. Garantizar la correcta aplicacién de las politicas, normas, procedimientos,
planes y programas de la Unidad de acuerdo a la c ia del Grupo. I 10, fc la
cultura de servicio y atencién al ciudadano al interior de la Entidad. Numeral 12 realizar la medicién de

los indicadores de eficacia, eficiencia y oportunidad presentados en el plan de accién y tablero de:
mando.

Posee valor legal porque se derivan derechos para los ciudadanos y obligaciones para las entidades
publicas. Asi mismo, son garantia para el acceso a la informacién publica y la participacién ciudadana.
Se da c imi segun lo di: 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
Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes
de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
C no refleja émicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal,

ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. De los cuales dos (2) afios se conservara en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo!
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental informe de

lizad. oy

gestion; “una vez fi

las actuacis y ito el tramite o proc que le dio origen.
Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte
original la documentacion, toda vez que en estos informes se refleja el valor informativo y probatorio en
cumplimit de las funci isionales de la UNP. Adici estos inf son fi
primarias para el analisis de las funciones y evaluaci de pr imi en razén a la ejecucion de
las tareas desarrolladas por el Grupo de trabajo, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27
de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la digitalizacion
con fines archivisticos, 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 esta labor la adelantard el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup,
custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de
Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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1033.63.93 Informes de Seguimiento de PQR 2 8 X X
Los Informes de Seguimiento de PQR, reflejan el seguimiento y monitoreo que realizan a cada una de las|
* Informe de seguimiento de PQR Papel peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos y que llegan a la Entidad.
* Encuesta de satisfaccion Papel "

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del c de las fi

asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 064 de 2017,
articulo 52, numeral 3, proyectar la respuesta a las PQR que por su naturaleza no puedan ser asignadas
a un Unico responsable de acuerdo al organigrama establecido por la Unidad. Numeral 4, atender,
clasificar y direccionar al interior de la Entidad, las necesidades de informacién, peticiones de interés

general, quejas y/o recl proced de la con el fin de direccionar al area

Numeral 5, realizar seguimiento y monitoreo a las PQR de la ciudadania atendidas por las
dependencias, para que se dé respuesta dentro de los términos establecidos por la Ley. Numeral 6,
administrar la matriz de monitoreo y seguimiento PQR, con el fin de presentar periédicamente un

informe consolidado y mejorar el servicio de atencién al ciudad 1 8, medir la satisfaccion del
ciudad: fi a la pr i6n de los servicios. | 9, disefiar e impl i para
fortalecer la i6n al ciudad en la Unidad Nacional de Pr i6

Tiene valor legal, toda vez que los documentos que componen la subserie pueden representar
elementos materiales de p io dentro de ibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la
funcién. Adicionalmente, el Cdigo Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de peticion
de acuerdo con el articulo 55 de la Ley 190 del 6 de junio de 1995, y la Ley 1712 de 2014 articulo 11y
Decreto 103 de 2015 articulo 19, relacionados con las peticiones, quejas y reclamos.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
C no refleja imi econémicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios; de los cuales dos (2) afios se conservara en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo!
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la tipologia documental informe de
gestion; “una vez finalizadas las ac i y Ito el tramite o procedimi que le dio origen.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte!
original la documentacién porque en ellos se refleja el imi de las solicitud: lizadas por los
iudad en relacién con los servicios de la UNP, asi mismo, porque estos informes son el testigo de la

gestion administrativa de la entidad, y en cumplimiento de lo que indica la Circular Externa No. 003 del
27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccién, serd la digitalizacion
con fines archivisticos, 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 efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo
central y esta labor la adelantaré el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup,
custodiar, la conservacién y la preservacién del nuevo soporte digital estard a cargo del Grupo de
Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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