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RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL 

Cod. Serie Cod. Subserle Serie Subserie y Tipos Documentales 
Archivo de 

Gestion 

Archivo 

Central 
C.T. E S D PROCEDIMIENTO 

3 27 

le ACTAS 

. 	ACTAS DE COMITE DE SERVICIOS SOCIALES 

*Convocatoria 

*Actas 

2 8 X X 

Registra las decisiones tomadas en materla de los procesos de servicios 

sociales, su conservaciOn es permanente y se realizaran actividades de 

digitalizaciOn con fines de consults. 

14 

1 

SI 	CIRCULARES 

L....::  CIRCULARES EXTERNAS 

iConsecutivo de Circulares Externas 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retencion, debera realizarse un proceso de 

selecciOn cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus 

contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de 

digitalizaciOn para fines de consults. 

2 

A  CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Internas 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenci6n, debera realizarse un proceso de 

selecciOn cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus 

contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de 

digitalizacion para fines de consulta. 

36 N.A. 

IIII INFORMACION DE CARTERA 

*Comunicaciones 

*Informes de Recaudo de Carters
cualitativa 

2 8 X 

Contiene informacion sobre los casos de recuperacion de cartera por prestacion de 

servicios ofertados, finalizada su etapa de conservacion se realiza una seleccion 

de Iso casos representativos al respecto. 

38 

2 

IIII INFORMES 

.L  INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

'Comunicaciones 

*Informes 

'Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Informes eecepclonales que son requerldos por 	entldades como la Contralorla, mlnisterlo, 

super Intendencla entre otros, en ejerciclo de sus funciones, con el fin de evidenclar las 

actuaclones en diferentes aspectos de la compafila por ser prestadora de un servicio public°. 

Entidad. (Constituclan Politica de la Republica de Colombia. Articulos 	119 y 278. Bogota: 1991.) 

(Ley 734 (5, febrero, 2002). 	Se conserve totalmente por formar parte de la memorla 

institucional y como testimonio de la gestiOn administrative. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. 

Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

5 

INFORMES DE GESTION 

*Comunicaciones 

'Informes 

'Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Documentos admInIstrativos, que consolldan el que hacer de la compaIiia desde sus diferentes 

areas por medlo de la cual se realiza el seguimlento al cumpllmlento de Ns mega metas. Se 

conserva totalmente por formar parte de la memoria Institutional de la organizacldn y como 

testimonio de la gestiOn administrativa. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

44 1 

1111 MEMORANDOS 

MEMORANDO ENVIADOS 

*Consecutivo de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan pars trasmitir 

informaciOn, orientaciones y pautas entre las dependencias y las Ilneas de 

coordinaci6n jerdrquica de la organizaciOn. Finalizada su etapa de 

conservaciOn, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologias 

conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando as) la 

informaciOn de las agrupaciones documentales. 

51 N.A. 

III 	PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y 

FELICITACIONES 
*Denuncias 

*Felicitaciones 

*Quejas y Reclamos 

2 8 X X 

Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de 

la produccion anual, que traten temas relacionados con la ejecuciOn de los 

procesos misionales. El resto de la informaciOn se debe destruir siguiendo 

las tecnicas de destruccion de documentos. 

Convenciones Vto Bno Oficina Productora _. Fecha Firma Respo•sable 
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