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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SUBSERIES SOPORTE : : PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M
Gestion Central
104200,16|CIRCULARES
i H iti Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacion, puesto que establecen
104200.16.1|Circulares Dispositivas 2 18 X X
decisiones de importancia para el conocimiento de la evolucion
Circular Dispositiva 3 administrativa del Departamento. Se digitaliza para consulta agil.
104200.16.2|Circulares Informativas 2 3 X Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacién dado que
carece de valores secundarios
Circular Informativa | F
104200,21|CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
104200.21.1|Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
Enviadas procedera a su eliminacién ya que no posee valores primarios ni
Listado de consecutivos de secundarios a esta instancia de su ciclo vital
. . FI/EI
comunicaciones enviadas
Acta cierre anual de consecutivo. FIEI
Listado de numeros radicados anulados. FI/EI
104200.21.2|Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
Recibidas procedera a su eliminacién ya que no posee valores primarios ni
Listado de consecutivos de secundarios a esta instancia de su ciclo vital
. e FI/EI
comunicaciones recibidas
Acta cierre anual de consecutivo. FIEI
Listado de numeros radicados anulados. FIEI
104200,28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion F/EI seréa 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 produccion anual, teniendo en cuenta la
L importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta de Derecho de Peticion F/EI consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
104200,42(INFORMES
104200.42.1|Informes a Entes de Control 2 8 X X Subserie que contiene informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
Comunicacién de solicitud de Informacién F funciones. Se reproducira en medio tecnolégico para su agil consulta y
de Denuncias Quejas y Reclamos método conservacion del soporte papel.
Informe F
104200.42.5|Informes a Otras Entidades 2 8 Despues de transcurrido el tiempo de retencion, la informacién carece de
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TS S T T TS T 2O T PO T U S PO S e eI
Comunicacién de solicitud de informacion F
Informe F
104200.42.44 .o 1 4 X La informacién se consolida en el Grupo de Evaluacion y Seguimiento de
Informe de Gestion la Secretaria de Planeacion.
Comunicacion de solicitud de informe F
Informe F
104200.42.96|Informes de Seguimientos Procesos Vencidos en 2 3 X Cumplido el tiempo en el Archivo Central, se procedera a eliminar ya que
Forest la informacién no posee valores secundarios
Acta de seguimiento PQRSD vencidas F
Cronogramas de seguimientos PQRSD F
vencidas
104200.42.131(Informes Trimestrales y Mensuales de 2 8 X Informe que publican las entidades obligadas por el articulo 5 de la Ley
. . x . 1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas
Satisfaccion al Ciudadano y Estado de PQRSD por la ciudadania. Articulo 52, Decreto 103 de 2015.
LOIrmummedcion ae sonciiua ue mnorrmdacion F
nava la Deanantanidn dal Infarms DDODC
TS Ue F
DaticiA NDuinine D 1 2 Salicitiidac
Cuestionario de Satisfaccion al Cliente F
104200,44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
104200.44.3|Inventarios de Archivos de Gestién 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
T — - - exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
Formato Unico de inventario documental | El encuentran en el Archivo de Gestion
104200,45(INSTRUMENTOS DE CONTROL
104200.45.1|Instrumentos de Control de Comunicaciones 2 5 X Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por
Oficiales parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Articulo 8,
Acuerdo 060 de 2001, finalizado su tiempo de retencion en el Archivo
Planilla control de entrega a dependencias F Central no posee valores para la consulta, se procedera a eliminar
104200,50 MANUALES
104200.50.1 Manuales de Atencién al Ciudadano 2 3 X Document.ayci(m que cuenta cgn valores selo'undarios que ameritgn su
conservacion. Una vez cumplido su retencion, se deben transferir los
Manual de Atencion al Ciudadano F documentos al archivo histérico.
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104200.50.3|Manuales de Buzén de Sugerencias 2 3 X Documentacion que cuenta con valores secundarios que ameriten su
- " conservacion. Una vez cumplido su retencion, se deben transferir los
Manual de Buzon de Sugerencias F documentos al archivo histérico
Guia Basica del Buzon de Sugerencias F
Sugerencias F
Planilla Apertura Buzén de Sugerencias F
Planilla de Abastecimiento del Buzén de F
Sugerencias
104200.50.14|Manuales de Servicio y Atencion Incluyente 2 3 X Documentacion que cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion. Una vez cumplido su retencion, se deben transferir los
Manual de Servicio y Atencion Incluyente F documentos al archivo historico.

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ANDRES FERNANDO BALCAZAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

MERCEDES MARTINEZ CORREA

F: Fisico
El: Electrénico
S: Seleccién

M E RC E D ES Firmado digitalmente

por MERCEDES

MARTINEZ MARTINEZ CORREA

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.
EA 12:33:03 -05'00"
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