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Gestién Central
— ———————
@8 CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de seleccién
1 /\ CIRCULARES INTERNAS ) 5 X X cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
- *Consecutivo de Circulares Internas consulta.
m
A CIRCULARES EXTERNAS Curn.p ido su tiempo de retencién, deberé' realizarse un proceso de seleccién
2 2 5 X X cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
i | 2 i
s Caiisabubive: deCirculares Extarnas consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
consulta.
- DERECHOS DE PETICION Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades publicas o ante los particulares
25 NA 2 8 X que p servicios plblicos o ejercen fi publicas, para ob respuestas prontas
b *Derecho de Peticion y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucién. finalizada su etapa de conservacién
se efectla una seleccié litativa equival al 20% de la vigencia respectiva. pueden
*Respuesta a Derecho de Peticién efectuarse procesos de digitalizacién con fines de consulta.
@ INFORMES
A INFORMES DE AUDITORIA Registra la informacién emitida por el equipo auditor, que contiene los resultados y
3 *Comunicaciones 2 8 X X |andlisis de los procesos de auditoria, se conserva totalmente y se aplicara el proceso de
- digitalizacién confines de consulta.
Informes
*Papeles de Trabajo
38 /A INFORMES DE AUDITORIA DEL SGC (BT) Documento en el que se registra los resultados de verificacién entre las disposiciones
4 *Comunicaciones 2 8 X X planificadas y los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad establecidos por la
*Informe de Auditoria del SGC i
Z\ INFORMES DE GESTION Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compafifa desde sus
sComunicaciones diferentes dreas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las
5 2 8 X X | mega metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institucional de la
*Informes organizacién y como testimonio de la gestién administrativa. (Circular 03 de 2015.
*Papeles de Trabajo Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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. MEMORANDOS orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién jerdrquica
44 1 2 3 X de |a organizacién. Finalizada su etapa de conservacién, se elimina el soporte fisico, al
/\. MEMORANDO ENVIADOS encontrarse estas tipologias conservadas en otros expedientes compuestos,
lidanda acila inf ldndalac i documantalac
- PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de la
*Denuncias produccién anual, que traten temas relacionados con la ejecucién de los
51 N.A. . 2 8 X X . , %
Felicitaciones procesos misionales. El resto de |a informacién se debe destruir siguiendo
*Quejas y Reclamos las técnicas de destruccién de documentos.
*Comunicaciones Oficiales
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
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