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Il DERECHOS DE PETICION

*  Solicitud de derecho de peticion
* Respuesta de derecho de peticion

Papel
Papel

1

X

Hace referencia a las pelicones, quejas reclamos y soliciludes que instaura un persona natural yio juridica anle la Entidad.
|Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital), el cual esla conformado por documentos de cardcler Administrativo,
Legal y Juridico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia

Culminado los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
Procedimiento PR-ALI-07 y/o al cronograma de Iransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
en el Archivo de Geslion pasaran al Archivo Central, se tomaran 10 afios como liempo maximo en su elapa semiacliva,
conforme a la prescripcion o caducidad, después del cierre administrativo del expediente.

Culminados los liempos en el archiva central a los expedientes seles realizara seleccion cuantitativa de 10 % por
produccidn anual tomando como poblacidn las transferencias realizadas durante el afio de vigencia seleccionando las
unidades documentales por muestreo alealorio simple.

Los expedi seleccionados se 1en lotalidad en su soporte oniginal y se reproduciran al medio técnico
lestipulado porla entidad el cual es la Microfilmacian o Digitalizacion el cual serd realizado por el Grupo de Gestion

D tal y Bil (Ver d Introduccién)

Para la eliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante del
Despacho del Ministro como parte técnica del tema.

Praceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, [ ante Comité, Publicacién en Pagina Web
Y picado de la documentacion segun el procedimiento establecida. (Ver documenta introduccién).

Normatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

Normatividad aplicable externa: Const. Pol. Colombia, Arls. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contencioso Administrativo, Art, 32,
Ley 489/1998, Art. 17
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Il INFORMES

[ Informes a Entes de Control

* Comunicacién Oficial de Solicitud de informacion

*  Informe

*  Comunicacién Oficial Externa de remisién del informe

Papel
Papel
Papel

Documento donde se registran las respuestas a solicitudes realizadas por los Entes de Conlrol a la Entidad

hE)q:ed\enles en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacion que posee valor
secundario histéric, € informativos misionales,

Culminado los tiempos de retencion en el Archive de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central canforme al
Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de transferencia. teniendo en cuenta la prescripeion y caducidad de los
documentos; se conservaran 10 afios como iempo maximo, después del cierre administrativo del expediente

Por lo tanto una vez finalizados los iempos de retencién, se conservaran de forma permanente en su soporte original y se
reproducira al medio teécnico estipulado por la entidad el cual es a Microfilmacién o digitalizacion (Ver documenta
Introduccion), por su valor histérico para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta.

INommatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013,

INormalividad aplicable extema: Ley 607/2000, Decreto 3199/2005
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TIEMPO DE
cODIGO SERIES EMPD DISPOSICION FINAL
SOPORTE RETENCION
SUBSERIES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO FREGEDIMIENTRS
TIPOS DOC CT| E M S
D s SB UMENTALES GESTION | CENTRAL
& Documento donde se presentan los avances o aclividades realizadas por las dependencias de acuerdo con su plan dej
100 32 15 D Informes de Gestion accion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Digital), comformade por documentos de valor Administrativo
*  Comunicaciion Oficial de Solicitud informe Papel 1 4 X Culminado los tiempos de relencian en el Archiva de Gestién se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
*  |nforme Papel Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronograma de Iransferencia. se lomaran 5 afies como liempo maximo en su elapa)
- . " i o 1 inf P | semiactiva, después del ciemre administrativo del expedienle, frente a su prescripcion o caducidad permiliendo su acceso
Comunicacion Oficial Interna de remision del informe apel oportuno ante algan requermiento. Se elimina |a totalidad de la serie documental por carecer de valores secundarios y
encontrarse consolidada en la Oficina de Planeacion y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestidn,
Para la eliminacion de los expedientes se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.2.5. este sera realizado por el Grupe de Gestion Documental y Biblioteca y un represenlante de la Oficina Productora
como parte lécnica del tema
Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comité, Publicacion en Pagina Web
y picada de la documentacion segun el procedimienta establecido. (Ver documento introduccion|
Nomatividad aplicable intema: Decrelo No. 1985 de 2013
Nomatividad aplicable exlema: Ley 222/1935, Ad. 47, Ley 603/2000, Ley 951/2005, Decreta 3199/2012
Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
0o 200 . INSTRUMENTOS ARCHIVESTICOS desamollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental
04 O Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X Expedientes en Soporie Hibridos (Fisica / Digital) el cual se encuenira conformado con documentacion que posee valor
secundario adminisirativo, e informativos misionales
* Comunicacion de transferencias Papel Culminado los tiempos de retencitn en el Archivo de Gestion se transfieren los documentos al Archivo Central conforme al
* |nventario Documental Excel Procedimiento PR-ALI07 yio al cronograma de Iransferencia leniendo en cuenla |a prescripcion y caducidad de los)
documentos; se conservaran 1 afio como liempo maximo, después del ciere administrativo del expediente
Par lo tanto una vez finalizados los liempos de relencion, se conservaran de forma permanente en su soporte onginal y sef
reproducira al medio lécnico estipulado por la entidad el cual es Micmofimacion o digilalizacion  (Ver documento)
Introduccian), por su valor hislérico para |a entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulla
Nomatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extema: Ley 50412000, Acuerdo D42/2002
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TIEMPO DE
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SUBSERES FORMATO [ARCHIVO | ARCHIVO PREERIMIENTES
TIP E:
D s SB 0S DOCUMENTALES GEsTION | cENTRAL CT| E M s
100 100 . INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 1 4 Documento que incluye la participacion y decisiones que se realizan en tema determinado y que pueden ser reali
i e 5 lanto al interior como exterior de la Entidad.
01 |n51ru"_nen1°s de :untrol. y seguimiento en Participacién de Reuniones de Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico / Digital, el cual esta conformado por documentos de caracter Administrativa,
Consejos, Juntas o Comités Legal y Juridico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia.
*  Convocatoria Papel Culminado los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los documentas al Archivo Central canforme al
* |ista de Asistencia a reuniones intemas Papel Procedimiento PR-ALI7 yio al cronograma de lransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos
7 en el Archivo de Geslin pasaran al Archive Cenlral, se lomaran 5 afics como liempo maximo en su etapa semiacliva,
= Acta de Reunion Papel conforme a la prescripcion o caducidad, después del cierre administrativo del expediente.
* Documento Soporte Papel

Culminados los tiempos en el archivo central a los expedientes seles realizara seleccion cuantitativa del 10% por|
produccion anual tomando como poblacion las lizad
unidades documentales por muesireo alealorio simple.

Los expedientes seleccionados se conservaran en tolalidad en su soporte original y se reproduciran al medio técnico)
eslipulado por la entidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Gestidn)
Documental y Biblioteca (Ver documento Introduccién)

Para la eliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de la Oficina
produciora como parte 1écnica del lema.

Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comilé, Publicacion en Pagina Web)
y picado de la documentacion segin el procedimiento establecide. (Ver documento introduccién),

Normatividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013

durante el afic de vigencia seleccionando las|

CONVENCIONES :
[ = SERIE DOCUMENTAL
[0 = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacion total
E = Eliminacién
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
$ = Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestion

Documental y Biblioteca

Ciudad y Fecha

L/UMMM

T Ra ¢

Bogota, 30/06\2021 - Acth de Comite N° 2 -2021




