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. TIEMPO DE
cODIGO SERIES T DISPOSICION FINAL
SUBSERIES gggﬁﬂg |__RETENGION . PROCEDIMIENTOS
D s sB | TIPOS DOCUMENTALES gl:ts::gs ggﬁrﬂnﬁ etlelwm s
Hace referencia a las pelicionas, quafas reclamos v solicitudes que instaura un persona nalural Yo juridica enle la Entidad.|
330 40 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |21 perecho de Peicien es fuste primaria para Ia Hiskoria Poliica, Ia Historia def Derecho y 1a histori inslituciona de las
. . entidades, ya que permite davelar las transiemmaciones del derecho de peticion come instrumento de comunicaciin entre los
*  Solicitud de derecho de peticion Papel ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en ios procedimientos administrativos|
* Raspuesta de derecho de paticion Papel realizados por Ias entidades para gamntiear este derecho. Expediantes en Seporte Hibrido {Fisico / Digital), of rusl esta

conformado por de
asignada & la dependencia

Culminado los tempos de ratancién #n €l Archivo de Gestitn se transfieran los decumentos & Arhivo Central conforme &l
Pracedimiento PR-ALI-D7 yo al cronograma de transferencia. Tenienco en cuenta los tiempos da ratencion establecidos en
el Archivo de Gestion pasamn al Archivo Cenlral, se tomardin 10 afios como tempo méximo en su etapa semiactiva,
canforme a la prescripeidn o caducidad, despues del ciere del expediente.

Culminados los fempos en ol archivo cenfral a los expedientes se les realizara seleccion cuaniitativa del 10% por}
praduccién anual) tomando como poblacin las transferencias realizadas durante el afo vigencia seleccionando las
unidaces documentalas por muestreo alealorio simple,

A pesar de su importancia, en alguncs casos esta seria se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda unal
seleccicn cualitativa, que sa ejemplifica a continuacian:

- Seleccionar los derechos de peticion de interés general, es decir qua a pardir de una solicitud individual se resuelvan)
necasidades de a ciudadanla y que refigra subre aclividades misionales de la entidad, derechos de peticion de intarés
colectivo, es detir que resuslvan las necesidades de grupos élnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos|
fwmanos, eemunidadas campesinas, coleclivos de defensa de la diversidad sexual, soledlivos de victimas, colectivos de
personas en condicitn de discapacidad, derechos da pelicidn que expresen quejas. reciamos o denuncias sobre I3
in det servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario, derschos de petician qua implique la expresion
de derechos minimos vilales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1985, Tj
198 de 1996, T-500 de 1996, T-284 do 1998, SU-D62 de 1990 de Ia Corte Constifucional y los derechos de peticidn que]
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialades en & Capitulo 1 de la Constitucion Politicz de Golombia

Los expediantas seleccionados se conservardn en totalidad en su soporte original y se repraduciran al medio téenico)
estipulado por la entidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por &l Grupo de Gestin
Documentat y Biblioteca (Ver dotumente Introduccién).

Para la eliminacién de los expedientes no selsccimados se cumpiicd el proceso estipulzde en &l Deareta 1080 del 2015 en|
su articulo 2.8.2.2.5, este serd realizado por & Grupo de Gestior Documental y Biblictecs y un representante de la Oficinal
Productora como parte tecnica del tema. Proceso de eliminacion: Registro en inventarfo, Acta de eliminacion, presentacion|
ante Comité, Publicacion en Pégina Web y picado de la dc itn seq0n & p blecido. {Ver documentol
introduccitn). Mommatividad aplicable interna: Decreto Mo, 1985 de 2013, Normatividad aplicable axiema: Const. Pol,
Colombia, Ars. 20, 23, 73 y 74, Cidige Contencioso Administralivo, Art. 32, Ley 489/1968, Art 17, Ley 584 de 2000. Ley)
1755 de 2015.

de caracter ivo, Legal y Juridico qua evidencia e! cumplimiento de la funcidn)




Documento donde se presentan los avances de as acciones preventivas, conreciivas y da mejora de las dependencias e la

3 | M INFORMES i
Expedientes en Soporte Hibridos {Fisico f Digital) e cual se encuentra conformade con documentacion que posee valor
83 | O Informes de Aceiones Preventivas, Correctivas y de Mejora 4 pater hism-x o informmall ! misimlfs_ ) wene
*  |nforme Papel/PDF Culminado los iempos de retencién en el Archive de Gestion se hl'anslieren Ins dommentns. aIlAr:hivo Ce_nlral conjorme al
« - . " . . Panel/POF Procedimiento PR-ALI-07 y/o &l cronograma de transierencia. tleniendo en cusnta la prescripciin y caducidad de los
Formato de Solicitud de Acciones Comectivas y oporiunidades de mejora apel socumentas: €6 conservaran & aRas como timpo maxime, despuds del dera del expediente.
*  Gomunicacion Oficial de acciones correctivas y oportunidades de mejora Papel/PDF Porlo tanto una vez finalizados los tiempos de relencion, se conservaran de forma permanente en su soporle original y se
reproducira al medio enica estipulade por la entidad el cual es la Microfilmacion o Digitalizacian (Ver decuments
Intreduccidn), por su valor histdrico para a entidad v por su naturakeza, cen fines de respalde ¥ consulta.
ividad aplicable interna: Decreto Ne. 1985 de 2013, Rescludion 416 de 2093
st 0 A N Dacumento donde se registran las sabre |as auditori 3 4 lors ehferar ibsi que conforman ef
30 2 % L] Informes d‘_a al_jdlt_ona del Sistema de Gestin. de Calidad 10 |Sistema ntegrado de Gegslion, Expediantas en Soporte Hibridos (Fisico / Digial}, comiormade por documentos de vakor
*  Plan de auditorias intemnas de calidad Papel/PCF/XLS | Administralivo,
- . " Papel/PDF/XLS! Expedientes en Soporte Hibrices (Fisico / Digital) el cual se encuentra conformado con documentacitin que posee valor
*  |nforme Auditorias Internas de otros Sistemas de Gestian o0 <eountario Histerico ¢ informativos misionales.
i Papel/PDF/XLS/ Cuminado los tiempos de retencion én ¢l Archivo de Gestion se transfieren Ios documentas al Archivo Central conforme al
* Reporle de No conformidades y Cportunidades de Mejora Doc Fracadimiants PR-ALI-OT o al cronograma de transferencia. teniendo en cuenta |a presoripsion y caducidad de s
documentos; se consenvaran 5 aios como iempo maxime, daspués del cieme del expediente.
# Hojade verificacion Papal/PDF/XLS/ Por | anto wna vez finalizados los tiempos de relencidn, se conservaran de forma permanente en su soporte origingl y s¢
Doc reproducir 21 medio tcnice estipulado por fa entided & cual es la Mi ion o Digitallzacién (Ver d
Evaluacion Auditores Internos Papel/PDF/XLS Infroduccion), porsu valar histhrico para la entidad y por su naluraleza, con fines de respaldo y consulla.
* Regisiros de asistencia Papel/PDF Momatividad apficable intema: Decreto No. 1986 de 2013, Resolucidn 415 de 2013
*  Comunicacion Oficial interna de remision del informe: Papel/PDF
ie Documento donde se presentan los avances o actividades reabizadas por las dependencias de acuerdo con su plan de
330 2 15 L1 Informes de Gestion 4 laceion. Expedientes en Soporte Hibridos (Fisico / Bhgital), comformada per documentos de valor Administrativa.
*  Comunicacion Oficial de Salicitud informe Papel PDF Cuiminado los empos de retencién en el Archivo de Geslion se iransheren los documentos af Archiva Central conforme al
* |nforme Papel/PDF Precedimients PR-ALI-O7 yo &l cronograma de transferencia  se tomaran 5 afos como liempo méximo en su etapa
* Comunicacion Oficial Inferna de remisian del informe PanelPDF semiacliva, después del deme administrativo del expediente, frente a su prescripeidn o caducidad permitiendo su acceso
p oporiuno anle algin requerimiento. Se elimina la klidad de la sere documental par carecer de valoras secundarios yl
lencontrarse consalidada en ka Oficing de Planeacién y Prospectiva en la Subserie Informes de Gestin,
Para la eliminacion de los expedientes se cumplird o proceso eslipulado en ef Decreto 1080 del 2015 en su ariculo)
28225 este serd realizado par ¢l Grupo de Gestisn Documental y Biblicteca y un representante de |a Oficina Produclara
lcamo parte Kcnica del tema.
Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acta de eliminacion, presentacion ante Comité, Publicacion en P4gina Web)
[y picado de la #n segln el procedimiento esiablecido. (Ver documento intreduceion).
Normaltividad aplicable intema: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extama: Ley 222/1995, Art. 47, Ley 603/2000, Ley 8512005, Decreto 3188/2012
- e ‘e . Expediente que registra los resultados oblenidos en el seguimiento de las dependencias frente a la gestion de los riesgos|
330 2 42 [ Informes de Riesgos Institucionales, carrupeion y seguridad 4 que se pueden materializer en el cumplimiento de las funciones o aclividades de fa depandencia da! Ministerio.
* |nfomme Papel/PDF |Expedientes an Soporte Hibridas (Fisice / Digital), comformato por documentos de valor Administrativa.
* : : Culminado los tiermpos de retencion en & Archive e Gestion se ransfieren les documentos al Archiva Gentral conlonme al
Malriz '.je n,ESgos pru.cesc-s del 815 . . Papel.fPDFfXLS Procedimiento PR-ALIIF yfo al cronograma de bransferencia. se tomaran 5 afos como liempo méximo en su etapal
* Comunicecicnes oficiales del proceso de revision de [as malrices Papel/PDF

semiactiva, después del cierre administrative del expediente, frente a su preseripcidn o caducidad permitiendo su accesol
oportuna ante algin requerimianto.

Para la diminacion de los expedientss se cumplid el proceso estipulada en el Decretn 1080 dal 2015 en su articulo)
2.8.2.25. este sera realizado por e Gupo de Gestion De y Biblioteca ¥ un te del Grupo def
Adminisiracion del Sisterna Integrade de Gestién come parte tenica del tema.

Proceso de eliminacién: Registro en inventario, Acta de ién, p on ante Comité, Publicacicn en Pagina Web
y picado de la 0N $eQun &l procedinmi i, (Ver doguments introduccion)

Momnatividad aplicable inlema; Decreta No. 1985 de 2013, Resoluciin 416 del 2043 funcidn 3




instrumento archivistico dé control y recuperacién que describe e manera exacta y precisa las series o asuntos de los
330 20 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documentos que se han transferidos y se encuaniran en el Archivo Cenlrai,
04 1 Inventarios Documentales Archivos de Gestion 4 X Expadiientes en Sopurte Fibridos (Fisico / Digital) ¢l cual se encuentra conformado can documentacion que posee valor
) o . Pamario, Culminado los iempos de ratencion en el Archiva de Gestion se elimina por carecer de valorss primanios y estar
* Comunicacion de remisidn de transferencia Fapel consolidado en el Grupo de Gestion Documental y Biblicteca en fa Subserie De I ios D de
* Inventaric Dacumental PapeifXLs frchivo Centret,
INormélividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013,
Normatividad apiicable externa: Ley 534/2060, Acuerdo 042/2002
OLICITUD E ELABORACI CION O EL| ACION DE Formalo  que controfa, Define y bl ] los i i pars la itn de p asi como la
330 62 [ ] g UM;N'IE:C?ON DEL SISTEL?:’IPT'I%DG";EQ DE gES'I'I:‘g: SIG ] X X identificacidn, aprobacion, y control de cambios de todos los dacumentos y registros del Sistera de Geslign de 1a Calidad,
QC 0 - Exj en Soporte Hibridos (Fisico / Digital) el cual se encuenira confarmado con documentacian que poses valor
* . . secunczric histdrico e informativos misionales,
Salicilud para elaborar 9 modificar documentos Papel/"DF Culminado los tismpos de retencién en el Aichive de Gestitn se transfieren los documentos al Archivo Central canforme &l
*  Documento formalizado o modificado en el SIG {Obsoleto) Papel Procedimiento PR-ALI-OT yio al cronograma de lransferencia. teniendo en cuenta la prescripcién v caducidad de los|
L X L o L decumentos; se conservaran 10 afies coma dempo maxime, después del cleme del expedienta.
« Comunicacion intema carrec  electronico  insfitucional  de  codifiacién, Parel Por Io tanto ung vez finakizados los tismpos de retencién, se consarvaran de forma permanents en su soporte original v se
modificacton ¢ eliminacion def documenta pe reproducird al medio Kécnico estipulade por |a entidad &l cua! es la Mi ion o Digitalizacion (Ver d
L A . Introduceian), por su valor historico para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo y consulta,
*  Comunicacion interna de Difusion de los docqmentos {Virtal) Papelicorrea Narmatividad apicablz iniama: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 416 de 2013,
* Listado maesfro de control de documentos {Virtual) XLs
£ A /]
CONVENCIONES : FIRMAS RESPONSABLES

I = SERIE DOCUMENTAL

[ = SUBSERIE DOCUMENTAL
* = TIPOLOG/A DOGUMENTAL
CT = Consarvacién total

E = Himinagién
M = Reproduccicn per medio téenico (microflmacian, digilalizacion, fotografia)

S = Seleccidn

Secretaria General

Coordinador Grupo Gestitn
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