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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA SEDO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO ATENCION AL CIUDADANODO 109210
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE Archivo Archivo or e " PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Gestion |  Central
109210.28| DERECHOS DE PETICION
F 2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion serd tramitada como derecho de peticién por la Oficina responsable. Una
vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por
serie documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
F importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta Derecho de Peticién consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
109210.42|INFORMES
109210.42.44 ‘. 2 10 X X Serie de conservacion total en la que se consolidan las acciones y gestion,
Informes de Gestion de gran importancia para la historia del Departamento. Se reproducira en
] - o ] . medio tecnoldgico para su agil consulta y método de conservacion del
Comunicacion de solicitud de informacion F soporte papeld
]
Informes de Gestion F O
109210.42.130|Informes Trimestrales y Mensuales de Satisfaccion 2 8 X Informde que publilc)an IIas entidades obligalldasdpor eldarticulo 5de Ila Lzy
. . 1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas
Eldoudgqano y Estado de PQRSD Secretaria de por la ciudadania. Articulo 52, Decreto 103 de 2015.
ucacion
Comunicacion de solicitud de Informacion E
para la Presentacion del Informe DPQRS
Informes Trimestrales de Derechos de
Peticion, Quejas, Reclamos y Solicitudes E
DPQRS
Cuestionario de Satisfaccion al Cliente F
109210.44(INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
109210.44.3 Inventarios de Archivos de Gestién 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran
en el Archivo de Gestién de la Gobernacién de Santander.
Formato Unico Inventario Documental F
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109210.45({INSTRUMENTOS DE CONTROL
109210.45.2|Instrumentos de Control de Envio de 2 4 X Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
Comunicaciones Oficiales procedera a su eliminacién ya que no posee valores primarios ni
. - - secundarios a esta instancia de su ciclo vital
Planillas de control de comunicaciones
. . F/EI
oficiales enviadas
Prueba de entrega F/EI
Planillas de control de devoluciones F/EI
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