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D s | se |nPospbocumenTaLes g’:‘s’:_':gg 2231':';?_ er s
Hace referencia a las pelicinnes, quejas reclamos y soliciudes que Instawra un persona nalurat yio juridica ante 1)
n7 40 Il DERECHOS BE PETICION 1 k| X [eniidac. El Derecho de Peliién & fuenie primaria para la Historia Polilica, Ia Historia del Derecho ¥ la historial
- o instil de las entidades, ya que permile davelar las fransformaclones del derecho de peticion coma instrumento de|
*  Solicilud de derecho de peticién Papel conmuricacion entre o5 cudadanos y el Esiado. De lgual forma, eslos documentos develan log carmbios en los
*  Respuesta de derecho de peticion Papel a por las enlidades para garantizar este derecha. Expedienles en Soportel
Hibrido (Fisico / Digital), ef cual esta conf do por de caracter Adminislralivo, Legal v Juridico que

evidencia ef cumplimiento de fa funcidn asignada = la dependencia.

Culminado los liempos da rslencian en ef Archivo de Gestion se Imnsfieren los documentos al Archive Centrat conformel
al Procedimienio PR-ALI07 wa al cronograma de ansferencia, Temiends en cuenia los tiempos de relendidng
eslablecidos en el Archivo de (Gestion pasaran al Archivo Cenlral, s& lomarin 10 afies como iempo maxima en su elapal
semiacliva, conforme a la preseripeion o caducidad, despues del cieme del expadiente.

Culminados fos Lempos en e! archivo cenfral a los expedientes se ies realizars seleceisn cuantitaliva del 10% por]
produccidn anual) lwmando comn poblacion las ansferencias realizadas durante el afio vigencia seleceionando lag]
unidades decumenlales por muestreo aleatoric simple.

1A pesar de su importancla, en algunos casos esta serie 58 produce en grandes i per ko cual se

una selecclan cualitaliva, que se ejemplifica a conlinuacion:
- Seleccionar los darechos de peticitn de interés genaral, es deeir que a parfir de una solicilud individual 3e resuelvan|
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre aclvidades misicnales de iz entidad, derechos de pefluﬁn de inferds
de d

colective, es deur que :esuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindi

i de defensa de la diversidad sexual, colectivas de victimas, colaclives da
permnas en condicidn dg d\scapamdad derechos da pelicidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la|
prestacion del sarvick por parte de la entidad, una oficina © un funcionario, derechos de peticién qus imalique 1
expresion de derechos minimos vilales expresados en |as senlencias T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-015 de 1995, T-
144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1998, T-284 de 1993, $U-062 ds 1999 de la Corle Constitucional y tos derechos|
de pelicion que impligue Ia expresion de los derechos fundamentales sefistados an el Capitul 1 de la Constlucian|
[Polftica de Colambia

Los expedienles selectionados se conservardn en tolslidad en su soporie original y se mprodudian al medio téenio)
eslipulzdo por la enfidad el cual es k3 Microfimacion o Digilaiizacian el cual sera ralizado por el Brpo de Gestitn|
[Docurental y Biblioteea (Ver dotumento Introduccian).

Para la ion de los i no i s cumplira el proceso eslipulado en el Decrelo 1080 del 2015
[en su articulo 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un eprsentznle de I
Oficina Produclora como parte técnica def lema. Proceso de eliminacion: Registro en invenlario, Acta de ehmmamun
presentacion ante Comité, Publicacion en Pagina Wab y picado de fa d segin el

(Ver documento Inlraduceibn). Normabividad apficable intema; Decrefo No, 1985 de 2013, Normatividad aplicable]
extema: Consl. Pol. Calombia, Ars. 20, 23, 73 y 74, Cédigo Contenciose Administrakvo, Arl. 32, Ley 480/1998, Art. 17,
Ley 594 de 2000, Ley 1755 de 2015,
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SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ] ARCHIVO
TIPOS DOCUMENTALES CTpEM]S
o S GESTION | CENTRAL
A7 | 142 B HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
*  Dacumentos Juridicos Pape!
*  Documentos Administrativos Papel
*  Memorando de traslado Pape| Documenios dondz se regisfrarj el conjuniz de pmpied;des o figuezas gue pertenecen g \Aa entigad, qL!a "E pueden
*  Escrituras Papel moverse del fugar en el gue estn, lales coma fierras, ediificios, fincas, bodegas locales o viviendas.y destinacidn de los
SCII Pe hianes remanenles de fos Fondes Liquidados.
*  Autos Papel [Expedientes en Soporte Hitridas {Fisica f Digital) el cual se encuentra conformado con dosumentacion que posee valor
*  Certificados de Matricula Inmobiliaria Papel o histérico a i o
* Formato Refacion de Inmuebles para Ingreso Papel Culmmuiu ips jpempcs de relencian en el Archivo de Geshun se lransfieren los documenios al Aschivo Central conforme|
* Co bante ce Novedad de Acti Papel al P PR-ALI-O7 yio al de
mprobante _e 0\::6 ad de o P! Teniendo en cuenla bos fiempos de retencidn eslablecidos en el Archivo de Geslion pasaran al Archiva Central, se
*  Formato estudio de titulos Papel iomaran 20 afios como fiempo Maximp en su efapa semiacliva, conforme a Ja prescripeion o caducidad, despues del
*  Antecedentes de hisloriales contractuales Panel cierre del expedienta.
* Informes visitas de seguimienta a inmuebles Papelidoc, s, POF Culminatos {os fiempos en el archivo cenlral a los expedienles 56 les ralizar seleccion cuantiztiva dgl 10% porl
o, produccién anual) lomando como poblacian las fransferencias realizadas durante el afio vigencia seleccionando las)
* Impuestos y valorizacion Papel 1 19 X Junidades documentales por muestrea alealorio simple, Sin embargo, e algunos cascs esla sere se produse en grandss|
*  Solicitud de liquidacién Papel caniidades, por ko qual se recomienda unia selecclén cuafitaliva inlrinseca, asi:
*  Factyra de cobro Papel [Seleccion de los que i biares i e de inlerés cullural, ya que adquiere un valor de inters|
* rerificacion y ramite de Orden de 0 Papel cullural y es fuents de para luturas i 1es de un erden hisiérico, pues describen las caracterisficas
incacion y ramile de U pag p del bien inmueble en aspecios estslicos, simbdlices, arquitectinicos y paisajislicos para uba comunidad. Seleccidn de sl
% Reporte de Pago Papel mslunales que reficran a bienes inmuetles que hayan sido usado por Ia enlidad por mas de 20 afios. Selection de los|
*  Reporte de paz y salve Papel iales de bienes i que posean ¥ feos para una
*  Avallos Papel Los expedienles selecionados se conservaran en tolalidad en su soporie original y se reproduciren al medio taenico)
N . lestipulade por la entidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacion @) cual sera realizado por el Grupo de Gestion)
Informes de Avatiios Papel |pocunertal y Bithotzca (ver documento Introduceidr).
* Planos FapelPDF dwg,shp Fara la eliminacidn de los no se qumplird el proceso estipulado en el Decreto 5080 del 2015
*  Comunicaciones oficiales de fa gestian del bien inmueble Papel en su arlicule 2R 225, esle sera realizadn por el Grupo de Gestion Documental y Bibliotaca y un represanianta .del
* . Grupa de Gestion de Bienes. Normatividad aplicable Resoluckon 409 del 2013 funcidn 4, 7, 8,8,10,11,13 y 14
Oficios Fapel 00428 de 2010,
* Memorandos Papel
* Aclas Papel
Documento donde se pr los avances o por las de acuerda con su plan de|
7 2 B INFORMES aecion. Expedienles en Soporle Hibridos (Fisica f Digital), comformado por decumentos de valor Administralivo.
15 [ Informes de Gestidn 1 4 X Culminado los fismpos de refencion en &l Arehivo de Gesficn s transhieren los documentos al Archive Central confarme
P s AT I 7 | fe ki 5 fi ta)
*  Comunicacion oficial Intema de solicltud informe Pape+ al Procedimiento PR-ALI-0Y yio al cronograma de lran§ ferencia. se tomaran ; afos como \empn maximo en su elapal
- semizcliva, después del cierre administrativo del exp frente a su p ip St CCESD|
Informe Papelidoc/PDF oporuno ante algin requenmiento, Se slimina la lolakdad de la serie dccumenla\ pur carecer dg valores secundarios y|
*  Comunicacion Interna de remisian dei informe Papel enla i i n |2 subserie informes de gestion.
Para la eliminacidn de los expedientes se cumpticd ef proceso esfipulado en ef Decrefo 1080 del 20M5 en su articulo)
2.8.2.2.5. este serd malizado por ¢ Grupo de Geslion Dosumantal y Biblioteca y un representante del Grupo de Gestion|
e Bienes.
Proceso de eliminacidn: Regisiro en inventario, Acta ds eliminacion, prasanlacion ante Comitt, Publicacion en Paging
Web y picado de la ign segun el pi {Ver
Nommalividad aplicatie inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
Normalividad aplicable extema: Ley 2221995, Art. 47, Ley 80372000, Ley 85172005, Decreto 31992012
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Instrumento archivislico de cumrol ¥ recuperacian que describe de manera exacta y precisa las series o asunios de los
7 200 I INSTRUMENTGS ARCHIVISTICOS ave s¢ han yor et &l Archive Cenlral,
i 1 8 1 0 Exped en Soporle Hibridos (Fisico / Digilal) &l cual se con d que posee valor
04 L Inverdarios Documantales Archivos de Gestidn X Primarie. Culminada los empos de retencion en el Archivo de Gestion se elimina por carecer de valores primarios y estar
* Comunicacion de remision de transferencia Papel consolidado en &l Gupo de Geslian Documental y Biblioleca en la Subsere Documental Inventarios Documentales de
* Inventario Documantsl s rchivo Cenal.
Homalividad apticable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013.
Normaimdad aplicable externa: Ley 534/2000, Acuerdo 04212002
COHVENCIONES ;

I = SERIE DOCUMENTAL
[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOGIA DOCUMENTAL
CT = Conservacidn lofat
E = Eliminacion
M = Repraduceion por madia téenico {mior Igitalizacién, f

§ = Beleccion

FIRMAS RESPONSABLES
Secretaria General

Coordinador Grupo Gestién
wrane, i I 2
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