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112-1.0 ACTAS
112-1.0-07 Reuniones de trabajo 1 1 X Documentos con valor administrativo de
Citacion caracter informativo, terminado la
- - . conservacion y custodia en el archivo de
FT-DIR-025Planilla control de asistencia gestion se trasladan al archivo central
FT-DIR-002 Acta para posterior eliminacién.
1121.4 ATENCION DE PETICIONES,QUEJAS Y
’ RECLAMOS
112-1.4-168 Atencion personalizada, via telefénica, web y redes 2 3 X

PR-ATCL-001Procedimiento Atencion, Quejas,
Reclamos y Sugerencias

PR-ATCL-002Procedmiento medicion de la
satisfaccion del cliente

PR-ATCL-003Procedimiento sugerencias, Quejas y
apelaciones CDA

FT-ATCL-001Presentacion de PQRS.

FT-ATCL-003Encuesta satisfaccion al cliente

FT-ATCL-004Encuesta satisfaccion al cliente cultura
vial

FT-ATCL-005tabulacion de encuestas atencion al
cliente

FT-ATCL-006Registro de llamadas recibidas

Documentos con valor administrativo,
terminado la conservacion y custodia en
el archivo de gestion se trasladan al
archivo central para posterior eliminacién.
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CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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FT-ATCL-007Quejas, apelaciones y sugerencia CDA

112-9.0

INFORMES

112-9.0-64

De Gestion

Informe

Documentos con valor administrativo, de
caracter  informativo. Termina la
conservacion en el archivo central se
elimina.

112-9.0-65

De Plan de Accion

FT-DIR-001 Plan de Accion

Documentos con valor administrativo, de
caracter informativo. El origina se tramite
con la Oficina de Planeacion, la copia se
conserva en el archivo de gestion.
Terminada la gestion administrativa se
traslada al archivo central para su
posterior eliminacion

112-9.1

INVENTARIOS

112-9.1-186

De Gestion Documental

FT-GAMD-022 Inventario de Gestion

Los inventarios de archivos de gestion son
diligenciados anualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia informacion
confiable y fidedigna de los documentos
producidos en cumplimiento de sus funcicnes
identificados por series y  subseries
documentales. Estos son de conservacion
permanente.

112-9.1-187

De Transferencia Documental

FT-GADM-022 Inventario de Transferencia

Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion por se
instrumenté que permite el control de los
expedientes trwsteridos anualmerite al Archivo
Central mediagte el FUID.
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E: Eliminaciéon

M:  Microfilmacion u otro
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