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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES cODIGO: 320
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
d Archivo
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales A’;:::;ﬂ‘ c:nm cr.l e | s | o PROCEDIMIENTO
.A(.TAS Registra las decisi d ladel d ici
egistra las decisiones tomadas en materia de los procesos de servicios
3 27 ‘[‘\AUAS DE COMITE DE SERVICIOS SOCIALES 2 8 X X sociales, su conservacién es permanente y se realizaran actividades de
Convocatoria digitalizacién con fines de consulta.
*Actas
r. CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de
1 2 5 X X seleccion cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus
£\ CIRCULARES EXTERNAS contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
14 *Consecutivo de Circulares Externas digitalizacién para fines de consulta.
/\ CIRCULARES INTERNAS Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de
2 2 5 X X seleccion cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus
%Canssativo de Circulares internas contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
digitalizacién para fines de consulta.
i INFORMACION DE CARTERA Contiene informacién sobre los casos de recuperacién de cartera por prestacién de
36 N.A. *Comunicaciones 2 8 X servicios ofertados, finalizada su etapa de comen.nclén se realiza una seleccién
*Informes de Recaudo de Cartera cualitativa de Iso casos repr al resp A
- INFORMES Informes excepclonales que son requeridos por fades como la C lorla, mi o,
super intendencia entre otros, en ejercicio de sus fi con el fin de evidenciar las
A\ INFORMES A ENTIDADES OFICIALES en diferentes dela fila por ser prestadora de un servicio publico.
2 5 2 8 X X Entidad. (Constitucién Politica de la Republica de Colombla. Articulos 119y 278. Bogota: 1991.)
Comunicaciones (Ley 734 (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por formar parte de la memoria
*Informes | y como de la gestién ad (Articulo 57. Ley 975 de 2005.
38 Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
*Papeles de Trabajo
A INFORMES DE GESTION D d que lidan el que hacer de la compafiia desde sus diferentes
. < dreas por medio de la cual se realiza el seguimlento al cumplimiento de las mega metas. Se
5 -::c;munlcacmnes 2 8 X X conserva totalmente por formar parte de la memoria Institucional de la organizacién y como
fores de la gestién ad . (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
*Papeles de Trabajo M
Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan para trasmitir
. MEMORANDOS informacién, orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de
j . Pl
“ 1 A\ MEMORANDO ENVIADOS 2 3 X coordinacién jerdrquica de la organizacién. Finalizada su etapa de
conservacioén, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologias
»Consecutivo de Memotanidos Enviados conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando asi la
informacién de las agrupaciones documentales,
ICI , QUEJAS, REC| S, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de
51 NA *Denuncias 2 8 X X la produccién anual, que traten temas relacionados con la ejecucién de los
=i - procesos misionales. El resto de la informacion se debe destruir siguiendo
Felicitaciones
las técnicas de destruccién de documentos,
*Quejas y Reclamos
Convenciones , Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
(C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién) o0
(M / D: Digitalizacién) (S: Seleccién) w\’} c 0 M FA 0 R | E N T E L2
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