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4040 | 23 | DERECHOS DE PETICION PROCEDIMIENTO

e Derecho de Peticion

o Comunicacién Oficial de respuesta al derecho e peticion

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante Decreto 2893 de 2011, articulo 25,
funcién 17 “Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de su competencia®, es una agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar: el
reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o
funcienario, la resolucion de una situacién juridica, la prestacion de un
servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir copias de
documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion al Articulo 23 de la Constitucion. Tiene valor legal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta
del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos
los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley
1414 de 2012. Los documentos que contiene 1a serie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario.  El cierre de la agrupacion documental se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el cual se
culmina el tramite administrativo es Comunicacion Oficial de respuesta
al derecho de peticion. El tiempo de retencion sera por diez (10) afios,
Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo
General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite
administrativo, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién
anual esto en relacion con el volumen documental ya que no supera 20
unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de
la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion sobre temas
relativos a la wvulneracion de los derechos establecidos en la

Constitucion Politica en cuanto al debido proceso. El restante de la
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produccion documental se eliminara segtn lo dispuesto en Acuerdo 004
de 30 de abril del 2019, esta actividad estara a cargo del Grupo de
Conservacion Documental o por quien haga sus veces
4040 | 30 INFORMES PROCEDIMIENTO
4040 | 30 | 159 Informes de Gestion 2 18! X La Subserie Informes de Gestion tiene valor administrativo porque son

e Actadeentrega

o Informe de Géstion

evidencia del cumplimiento de las funciones de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, los cuales recogen el grado de avance de
cada una de las metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la
entidad en su plan de accion o su plan de desarrollo. Asi mismo contiene
el grado de ejecucién presupuestal logrado hasta el momento de
elaboracion del documento. Cuenta con valor legal, toda vez que son
garantia de la democratizacion de la administracion publica, la
transparencia y lucha contra la corrupcién, la participacion ciudadana, el
control social y el acceso a la informacién piblica, y por tanto de los
mismos se derivan obligaciones para las entidades plblicas y derechos
para la ciudadania. Los documentos que contiene la Subserie podrian
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u
omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la
funcion. De esta manera, con base en lo dispuesto en el Articulo 132 de
la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de

< actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion pablica’, se

propone que el tiempo de retencion de la Subserie sea de (5) afios. La
serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos yio
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacidn que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal. En relacion al
tiempo de caducidad de la facultad sancionatoria en términos de la Ley
1437 de 2011 en el Articulo 52, la cual determina un tiempo de tres (3)
afios. Como plazo precaucional adicional para la atencién y defensa de
la entidad en los procesos judiciales en los que pueden llegar a
vincularse se adicionan dos (2) afios al tiempo de retencion maximo
establecido por el articulo 52 de la ley 1437 de 2011. Se debe conservar
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por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del
trAmite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y
ocho (8) afios en el archivo central.  Los documentos que conforman
esta Subserie estan integrados por los datos de ejecucion de las tareas
desarrolladas por la Subdireccion Administrativa y Financiera. Estos
resultados se pueden resumir en cuadros de tareas (con una breve
descripcion de cada una, el porcentaje de ejecucion, los responsables
en cada é&rea, fechas de terminacion, etc.), graficos comparativos,
documentos técnicos en los que se muestran el desarrolio de las labores
de implementacién de las politicas. Con estos insumos es que la
dependencia crear el informe de gestion. Vale ia pena recalcar que esta
agrupacion documental cuenta con valor secundario de caracter
historico. De otra parte, la Circular externa N° 003 del 27 de febrero de
2015 del Archivo General de La Nacion, es el numeral cinco (5)
determina la conservacion de esta agrupacién documental en su formato
original de forma permanente.

4040

42

PLANES

PROCEDIMIENTO

4040

42

196 Planes Anuales de Adquisiciones

« Planes Anuales de Adquisiciones

Los Planes anuales de adquisiciones es un documento orientado a la
planificacion de compras y adquisiciones para el Ministerio del Interior.
Tiene valor administrativo, la subserie tiene valor administrativo, pues
son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdireccion Administrativa y Financiera mediante Decreto 2893 de
2011, articulo 25, funcion 3, “Elaborar el plan de compras y adelantar las
actuaciones tendientes a su cumplimiento” definido en Decreto 1510 de
2013. Capitulo IV. Articulo 4, la Circular Externa No 2 de 2013 compra
eficiente orientada a la Elaboracion y publicacion del Plan Anual de
Adgquisiciones.  Los documentos que contiene la subserie podrian
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u
omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la
funcion. De esta manera, con base en lo dispuesto en el Articulo 132 de
la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica’, en
los términos de la Ley 1437 de 2011 en el Articulo 52, la cual determina
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un tiempo de tres (3) afios. La serie tiene valor contable, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen refleja
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad como la
planificacion de compras y adquisicicnes, con base en lo dispuesto en el
Art. 28 Ley 962 de 2005, los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por diez (10} afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, no tiene valor fiscal, ya que la informacion que contienen
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. El cierre de fa agrupacion documenty] se
determina en relacion con el Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014,
Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documentat con el cuai se
culmina el tramite administrativo corresponde a la Planes Anuales de
Adquisiciones.  El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo
indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por
un periodo de veinte (20) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo contemplados para respaldar posibles investigaciones de
accion contractual. Se conserva dos (2} afios en el archivo de gestién y
dieciocho (18) afos en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
de retencion, por ser documentos de naturaleza informativa se
recomienda una seleccion cualitativa intrinseca cronologica se realiza
una seleccion cuantitativa de 1 expediente por periodo de gobierno
considerando que el expediente que se produce es anual y con la
finalidad de dejar muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicién de bienes; esta informacion sera
conservada en su soporte original. E! restante de la produccion
documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de
abril de 2019 Articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion, el
responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Conseryacion
Documental. ’ T
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