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DERECHOS DE PETICION Serie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes

verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
* Derecho de Peticion X funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
* Respuesta Derecho de Peticion X Constitucion. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la
historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion
como it de icacion entre los cit y el Estado. De igual forma, estos documentos

develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar este
derecho. Por lo cual se conservara 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo central. El tiempo
de retencion se empieza a contar a part de del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

Cumplido su tiempo de retencion y pesar de su importancia, en algunos casos esta serie s produce en
grandes cantidades, por lo cual se realizara una seleccion cualitativa, Ia cual se ejemplifica a continuacion:

1.Se seleccionara un porcentaje méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la dependencia.

2.e seleccionara el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condici6n de discapacidad conforme a las funciones asignadas a esta oficina productora.

3.Se seleccionaré un porcentaje méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a
los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la dependencia o un funcionario adscrito a esta.

4.Y se seleccionar el 130% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198
de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional y de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia.

La muestra seleccionada ser objeto de aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacio con fines archivisticos y de consulta y los no
seleccionados serén eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas actividades seran
desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion garantizar la yp del soporte original.
La delos no i se realizara mediante Ia técnica de picado, previa
aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través de la
respectiva acta de 6 y los inventarios una vez se cumpla el
procedimiento administrativo.

12121 INFORMES Subserie que contien Ia informacion requerida por 10s entes externos encargados de fa inspeccion,

vigilancia, seguimiento y control a la gestion de las entidades publicas. Los Informes a Entes de

121-21-01  |Informes a Entes de Control Control son documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacién sobre el

* Solicitud de Informe del Ente de Control X cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos publicos. Teniendo en cuenta

que es una subserie sumarial en el que se resume informacién de las entidades, se considera de

conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, del sector

* Respuestas al Informe x administrativo o de la Funcién Publica. Por [o que al finalzar las actuaciones administrativas, juridicas,

técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a

conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al

archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a que

2 s X X algunos informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencion segin la de caducidad de fa

accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Los tiempos de retencion

empiezan a contar a partir e la finalizacion de Ia vigencia anual, culminado este tiempo de retencién
se procedera a su 6n total en su soporte original, garantizando la aplicacion del

P d ion exacta de la 6n mediante el medio técnico de digitalizacion

documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por

parte de Ia Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;

itiendo garantizar la ion y pi 6 del soporte original

* Informe dirigido a Entes de Control

x
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Subserie documental que agrupa los documentos que registran la metodologa utiizada para el disefio

121-21-08 Informes de Gestion de Indicadores y delos ir del fio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
una enidad, asi como el seguimiento a los mismos. Los Informes de Gestién de Indicadores son
) ) o fuente para construir la historia insti nosoloel ional, sino
“Matriz de despliegue de indicadores X Excel adema: la manera en la que se implementan las politicas de la entidad, la articulacion de las funciones
) ) ) Sociales con las funciones particulares de funcionamiento de la entidad. Por lo que, al finalizar las
Informes de Gestion de Indicadores X actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccién; s procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de fres (3)
afios més, en fundamento a que es una subserie con valor administrativo, valor legal y disciplinario.

2 3 Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre administrativo. Una vez
cumplido su tiempo retencién en el archivo central se eliminara teniendo en cuenta que la Subserie es
consolidada por la Direccién General en la Serie 21-Informes, Subserie 08-Informes de Gestion de
Indicadores. La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del
comité institucional de gestion y fio dejanch ia a través de la respectiva acta de

i a sera de la Direccién Administrativa y Financiera
con el apoyo del Responsable de la Gestién Documental.
121-31 PROCESOS JURIDICOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por
S . los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
121-31-02  |Procesos Disciplinarios conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Los procesos disciplinarios son fuente para a
* Queja, informe X investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la regulacion y sometimiento de los
. funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
* Auto inhibitorio X onarios ¢ " > - !
administracion y la proteccin de los intereses del Estado. Por lo que, al finalizar las actuaciones
* Auto de apertura X administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
+ Citacién de nofificacion X ion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
se transfiere al archivo central para ser por un término de ocho (8) afios,
* Edicto X teniendo en cuenta a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019, Los tiempos de
+ Préctica de prusbas ordenadas X retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion.
* Recursos de apelacion X
+ Auto de investigacion X Cumplido su tiempo de retencion y pesar de su importancia, en algunos casos esta subserie se
produce en grandes cantidades, por lo cual se realizaré una seleccion aleatoria que involucre procesos
* Auto de prérroga X ios con acto y de maximo el 25% de la produccion documental
* Auto de pliego de cargos X 2 8 X anual a seleccionar y que este acorde con la cantidad de expedientes registrados en la tabla de
volimenes plasmada en el criterio de seleccién de la memoria descriptiva,
* Auto de archivo X
* Defensor de oficio X La muestra seleccionada seré objeto de aplicacin del proceso de reproduccién exacta de la
informacién mediante el medio técnico de dig con fines archivisticos y de
* Auto de pruebas X consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas|
* Recurso X actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el
. ) dela gestion garantizar la nyp
Alegatos de conclusion X permanente del soporte original. La eliminacién de los no se realizara
* Fallo de primera instancia X mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité insiitucional de gestion y
. L desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
Fallo de primera instancia X ) A o ninack
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
* Fallo de segunda instancia X
* Antecedentes disciplinarios X
* Resolucién X
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