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301 2

ACTAS

301 2

29

ACTAS DE REUNION

Acta de Reunién/Ayuda de Memoria
Listado de Asistencia

WORD/PDF
EXCEL/PDF

cT

Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la planeacion, realizadas conforme a las
funciones asignadas al area, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el drea de su
jerarquia. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un
tiempo de conservacion de tres (3) afios, terminado su tiempo se disponen a Conservacién Total como
referencia institucional y decisiones tomadas por el Grupo Interno. La informacién debera ser migrada
al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la
entidad. El tiempo de retencion se contabilizara a partir del Gltimo informe para cada vigencia.

301 27

DERECHOS DE PETICION

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias

PDF

Agrupacion 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 funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al
articulo 23 de la Constitucion. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al
Archivo central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, luego se hace una seleccién
cualitativa, de los derechos de peticidn de interés general que expresen quejas, reclamos o denuncias
sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario. La informacién
restante serd eliminada y borrada mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.

El proceso de seleccion serd responsabilidad del area productora al momento de transferir archivo
central determinado en el espacio de NOTAS en el Inventario. El tiempo de retencidn serd contabilizado
a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

301 43

INFORMES

301 43

INFORMES DE GESTION

Informe

Anexos

PDF
PDF

Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la planeacion, realizadas conforme a las
funciones asignadas al area, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el drea de su
jerarquia. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un
tiempo de conservacion de tres (3) afios, posteriormente se elimina y aplica borrado para documento
electrdnico, esta actividad se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es
contabilizado a partir del ultimo informe de gestién de cada vigencia.

301 46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

301 46

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PQRSD

Base de Datos

EXCEL

Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan los
registros de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias radicadas a la entidad. Se
conservan por cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn posteriormente se transfiere al archivo central
por cinco (5) afios, cumplido el tiempo de retencidn se conserva totalmente como soporte al
seguimiento y control de las PQRSD de la entidad.

La informacion debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas
definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencidn se contabilizara a partir del
ultimo ingreso a la base de datos para cada vigencia.
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Instrumentos que fortalecen la gestidn de las actividades realizadas con el area, estas soportan los
301 46 30 INSTRUMENTOS DE CONTROL REPORTE AREAS 5 5 E seguimientos efectuados a las diferentes areas de la entidad en su respuesta y tramite de las PQRSD. Se
conservan por cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central
cinco (5) afios, cumplido el tiempo de retencién sera eliminado ya que estos documentos no son
Solicitud (Correo) PDE soportan valores secundarios y pierden criterios administrativos una vez se gestiona la respuesta a la
Respuesta PDF PQRSD. La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
Cédigo: Convenciones Soporte Tiempo retencion (Afios) Disposicion Final
D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total - S:Seleccion
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla SE: Soporte Electrénico: Especificar formato. Ej.:]JAC: Archivo Central M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacién
Sub: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija PDF, XML, XLS.
Firma: Secretagjo (a) General del DANS (MARIA FERNANDA DE LA OSSA ARCHILA) Firma: ble de GeStion D (YELITZA RUBIANO MARTINEZ) Firma: Area Gestién A istrativa (JACQUELINE SOTO QUIROS)
Resolucién de aprobacién: del Ciudad y Fecha: Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERO GAR(IEI'A (Contratista)




