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SUBSERIES . FORMATO [Amerive T aecrmes PROCEDIMIENTOS
n s SB [TIPOS DOCUMENTALES CT| E M
SESTION | CENTRAL :
[Hace raferencia a las palicionss, quejas reclamos y solicludes qua Instaura un persona ratural yo uridica anls 1a Enfidad,
120 40 I DERECHOS DE PETICION 1 9 X ) Deracho de Pelicién es fuenle primara para fa Historia Polilica, s Historia del Darecho y la historia insbiucional de lag
. - Jeniidadse, y2 que pammile davelar las tansiomacianes dal darecha de palician coma mstumento da comunicackin enre
*  Solicitud de derecho de petician Papel o6 ciudadanos y el Estado. De ipual foma, esios documentos develan s cambios s Ios inisirab

*  Respuesta de derecho de patician Pape! reakizados por s entidadas para garantizar ests darecho. Expedisnies en Soporte Hibrido (Fisico / Dighall, ol cual eska

por da caracler inistrabve, Legal ¥ Juridion que evidancia el cumplimiente da  funcidn,
asignada a ladapendencia,

Culminade los iempos da ralencion en el Archivo de Geslién se iransfiaren los documentos al Archive Candral conforma al
F imi PR-ALI-G7 yio al da If Teniand cugnia los fempos de relenddn esablecidos en|
ol Archivo da Geslian pasamn al Awchivo Cenlral, 55 tormardn 10 afles como fiampo mdxime en su elapa semiactiva,
jconforme a la prascrpeidn o eaducidad, daspuas del ciame de| sxpediants.

Cuiminados ks iempos en 2l acchiva central @ los aspedientas sa fes realizara saleodion cuanlilalva del 10% por
produccién anual) tomands como pablacién ls translarencias reakizadas duranie & ana wigencia seleccionanda las|
unidadas documentales por muesiren aksalaria simple,

A pesar da su imparancia, en Algunas casos esla sere se produce an grandes canlidades, por kb cual se recomisnda una
seleccian cualitativa, que se sjempliica a conlinuacidn:

- Seloccionar un 10% da Jos darechos de pelician de interés ganeral, es decir que a parli da una soliciud indlvidual sa|
8 b ciud ¥ que safiara sobre aciividades misinalas do la enidad, derschos de peticién dej
nlards colactivo, es decir que resuelvan ks necesidades de grupas étnfoos, mligiosos, sindicalas, asoeiaciones de|
darechas humanes, comuridades campesinas, colectivos de dalensa de kb divarsidad eaual, cokclivos da viclimas,)
calacives da personas en condicién de discapacidad, derachos de petidion que exprasan quajas, rectamas o denuncias|
sobre la prestacion del sanvicio por parie de la entidad, una cficing o un funclonario, derechus da patidon que implique )
expresion de derechos minmos vtalas expresadas en las senlancias T-125 e 1982, T-005 de 1395, T-015 da 1995, T-}
144 dg 1995, T-198 de 1985, T-500 da 1998, T-284 de 1996, SU-062 de 1399 de la Corte Constilucional ¥ s derechos del
peticitn qua impliqua la expresion da los derechos lundameniakes safiatados en ol Capilulo ¥ de k2 Constilucion Poliica de
IColombia

Los L & en tolalidad en su soporle original v 59 meproduciran &) medie 18ening
P!l entitad o cual es b Microfimacién o Digitalzacion e cual sera realizato par & Grupo de Gestion|

D y Biblicleca (Ver I k

Para Iz eliminacidn da los i no %8 cumplird & procaso eslipulado en of Dacrain 1080 daf 2015 an

5u arlicuio 26.2.2.5. esls ser realizado por el Grupo de Geslion Documental y Bibliotaca ¥ un representanta ds la Oficingl
[Produciora eme parta enica dal lermsa, Procase de sliminacion: Regislro &n invenlario, Acla de eliminzcion, prasantacién]
jante Comilé, Publicadien en Pagina Wsb y picado da b ién sagin el p i ido. {Verf
documento intraduccian). Namatividad aplicable inteme: Dacrslo No. 1985 de 2013, Nomalividad aplicabls extama;
Canst. Pol. Calombia, Ads. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contencinso Administrativa, Arl 32, Lay 449/1999, Arl. 17, Lay 504 dg
j2000.
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TIEMPO DE
CODIGO SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO [rsrvs | ARcive PROCEDIMIENTOS
1] S sB |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTS CTlE|M]| S
- [Dacumanto donde se presentan los avancas o aclividades malizadas par 1as dependencias. de acueno con su plan def
120 3z Il INFORMES laccion. Expadianies an Soporis Hibridos {Fisico / Digila), do por de valor
15 O Informes de Geslign 1 4 X g.u!mlr;adu Iots h;:ﬁ?;; nztamlmn anal Arch:m tlje Gf;suén L] Imnsmfnren bssdo;umsnlns a:mmm\mngnllal mnlnm:e l
R, rocediianto yio 3l cronograme da tmngfarancia. sa lomaran § afics como termpe méxime en s etapal
*  Solicitud infarme Papel semiacliva, despuds del cierre 1 dal i freants 2 su ion o caduriad i ETELES
*  Informe Papel oporiunn anle algin requaritiienlo. Se eiming Ia tolaliiad de la saria documanlal par carecer de vabrss sacundarios y
= Comunicacian Inlerna de remision del informe Papel encontrarsa consoliada an 1a Oficina de Planeaclan y Prospectva en |a Sere Informes de Gestlén.
Pam b eliminacion de los axpadientes se cumplira e proceso eslipulado on ef Decralo 1080 del 2015 en su arliculy
28225, este $erd rechzado por el Grupo de Gestin Documental y Biblioleca ¥ un epresentante del Giupe de|
[Comunicaciones y Pransa coma parte icnica dal ama.
Proceso de eliminacidn: Registio en memann Acla da aliminacion, presentacion ante L‘,ow &, Publicacion en Pagina Webj
[y picade da la i0n seg0n sl p (ver in
INormatividad aplicable intema: Dectato Na, 1985 de 2013,
INormatividad apBeable axterna; Lay 222M805, Act. 47, Lay 6032000, Lay 85142005, Decreto 319872012
amchiv/sli descril i L. I
120 200 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS . haﬂda conlmly o ang:r::nﬁ;m: axaclay pracisa las s61i9s ¢ asuntos de los
: . 4 TExpadiantes en Soporte Hibridos {Fisico f Digltal) et cual sa encuenlra conlommads con documenlacian que pasee valor
04 |1 Inventarios Documentafes Archivos de Gestion 1 0 X
Psimaio. Culminada las tiempos de relsncion en el Archiva da Gaslien se eimina por carecar de valores primaios ¥ esiar
* Camunicacién de remision de lransferencia Papel consolidada en el Grupo da Gestin Bocumsnal y Biblioteca en la Subserie Documental Inveniarios Documantales de
* Inventario Documental Exgcel | Archive Cantral Normatividad aplicabls inlerna: Decrate No. 1986 da 2013, Normaiividad aplicable extemna: Ley 58412000,
Acuerdn 04272002
120 100 . INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTC 1 & X X JE e ; nuammuyalla jlcussanh u que sa rezlizan en fema determinada y que pueden ser realizadas|
. . . . o al interior como exterior de la Entida
" Insimmen?los de control y _,r,e;gunmlantu en Participacién de Reuniones) fantes en Saporie Hibride (Fisico  Digitall, 6l cual ssta sonlormado por docutienlos de cardcter Adminisirative,
de Consejos, Juntas & Gamités Legal y Juridico qua avidencia el cumplimisnta de la funcién esignada a la dapendancia
* Convocalaria Papel D\Jlmin:ado Yo liempos de relencion en e Archiva de Geslion sa L!anshren 105 documenios at Archive Cenlial conforme all
* |ista de Asislencoia a reuniones intemas Papel " PFLA\LI-D? yio al I de Tamand.(_: en cuenia los hsmp_n; de retencion alab\ea.dcs- Ll
* Actade Reunion Papel 5| Archivo da Gestian pasaran al Archivo Cenfral, s2 tomaran § afies como liempo méximo en su elapa semiaciva,
pe lconkanme a |2 prescpeiin o caducidad, después del ciema administraliva del expediente.
* Documento Soporle Papel Culminacos los Bempos en el archivo ceniral a Ins expedientes selas wmalizara Selocion cuantiialiva dsl 10% pol
36n anual iomando come poblecidn ks ransferencias realizadas durants o afio de viggneia sakecdonando las|
unidades decumentzles por miresireo alzatorio simple,
[Los expadiantes sakccionados se conservaran en tolalidad en su soporle ariginal y se reproduciran al medio tacnicol
slputadn por la entidad ef cual es la Microfimacion o Digitalzacion el cual sera malizado par el Grupo de Gestion
Documentat y Bibliviaca (Vsrdncumenh Intraduccin).
Par k2 efiminacion de los no sa cumpiira el proceso esliputada en &l Decrato 1020 del 2015 an
su articuie 28.2.25. eslo sord realizaco par el Grupo de Gestion Documental y Bibfisleca y un ropresentanta dal Grupo de|
[Comunicaciones y Prensa como parie técnica dal tama.
Procesa de eliminacidn: Registno en man\ann Acla da eliminacian, presaniacion ante Comilg, Publicackn en Pagina Web)
y picado g5 B ién segin el ido. {Var documento i
Nommatividad aplicabla inlama: Decreto No. 1985 da 2013
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o
120 4 I PLANES [Son kes jercicia e las indonas para |z gesticn da |z anlilad para dar respuesta a fos
. requerimientos de la citdadania ¢ entes de conlrol. Eslos Planes son documentos que planean y definen tas paulzs de
8 |0 Planesde co":'""'.““m"es t 9 X X ooma 5 provectan (25 eomunicacionss qua produca | entidad hacia e imaror y hadia ol sxarior de esla, Parmits sumpir
* Plan de Comuricaciones Papal / POF conlos prinicipios de transparancia & manisner y promover una aciiud insétucional y pressniar a la poblacién los
* REpDI’tE de las menciones pesilivas Papel proposilos, acluaciones y rssuliados da la gestian, para que sean visiblas pare fodos los Qrupos o partes nleresdas en la
* . . . N gestion insbilucional.
Estadisticas de inleracciones en redes sociales B Papel / PDF JExpodiertes an Sepons Hitridas (Fision/ igial ol cual ’ an 34 gue poses vakr
* Comunicados de matriz de seguimiento 2 programas sstratégicos Papel ! FDF io higlérico, & ink ish
* Registros audinvisuales electrénico Culminado los lismpos de migncion en el Archivo da Cestion sa iranshiaren Ios documentos al Archiva Central canforma al
o Papel i F i PR-ALIOT yfo al da 33, leniende Bn cuenia k& prasciipeion y caducidad de los
* Comunicacion invilacion a evenlos teclronico documenios; sa canservaran 10 afios eomo lismpo méximo, despuds def ciérre administra i
. . @ I Los Planes da C i presentan una gran ia para i investigacion, coma leslmonio de las geslionas
Reporte de eventos instilucionales Papel / PDF teslizacias por la enlidad para Ia difusién da su imagen y de la informackon deias accicnes destacadas. Conlisne lematicas
* (ampafia Publicttaria y de Difusion Papel que parmilen entender odmo se desarmila el manejo de la imagen pabiica dala enlidad y sirven para desarrollar sstudios
* Orwnizauiﬁm y Lagistica de everios Papel da I3 higtoria de las polilicas ds iaralscimisnla institucionat. Par Ia tants una vez finalizados los lempos de relencicn, s
o consarvarén de foma permanants en su soporle original y sa reproducia l medin écnico estiputado por 2 entidad e cual
* Publicaciones & Imprasos :apPi!" 5 la Mi 160 o diit [ 0], por su valor higlorico para b enlidad y por su naiurafeza,
: L apel can fines da respalda y consulta.
L
Material POP Publicitarios declrénico Normaividad aplicable inlema: Dacreto No. 1985 da 2013
*  Solicitu de Camparias Inlemas Papel
elecirdnico
* Campafias de promocian y difusion para piblicos intemos y axiernes Papel/
electronico
. . Papel {
* Disedio grafico L.
9 electrdnico
* Informe de! Contenido a Publicar en Ia Intranet PCf
* Manual de Idenfidad Instilucional Papel
* Comunicacion Papel
* PFublicacion en la Intranet Himl
* Listado de Asistencia Papel
* Solicilud de Entrevisla Papel
* Solicilud de documentos relacionadas con prensa Pape!
* Bolelines de Prensa Papel { PDF
* Malerial Relacionado con publicaciones Papel
* Solicilud de aclaraciones y comecciones Papel
* Libreto de Television Papel
* Componentes nolicias WEB Fapel { ktmi
* Publicacidn en Redes Sociales Pape!
* Salicitud de piezas de comunicacion (Audie, video, fotografia) Papal
felectrénico
* Monitoreo Papel
. Papel
x
Otros canales infoermalivos Jelectionico
* Cormunicacian Oficial Papel/ PDF /'\
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES J )
B = SERIE DOCUMENTAL (
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOG A DOCUMENTAL Secretaria General
CT = Conservacion loal
E = Eliminacidn
M = Reproduceiin por medio tcrico {microfimacion, digitaizacién, fotagraria) Coardinador Grupo Gestion a - C
5 = Sakccion : Documental y Biblioteca nen 0 asfo

Ciudad y Fecha
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