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14 

1 

II 	CIRCULARES 

. 
Z.‘..\  CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Externas 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenciOn, debera realizarse un proceso de 

selecci6n cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus 

contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de 

digitalizaciOn pars fines de consulta. 

2 

v CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Internas 
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 

digitalizaci6n pars fines de consulta. 

18 

1 

Ili  CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

ENVIADAS 

• Copia Consecutivo de comunicaciones Enviadas 

• Acta de Cierre Anual de Consecutivo 

• Listado de NOrneros Radicados Anulados 

2 8 X 

Copia de las comunicaciones oficiales envladas que conforman un registro 

consecutivo en razOn del nUmero de radicacion y se administran en la 

unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Artfculo 11, Acuerdo 

060 de 2001. Finalizada su etapa de conservaci6n, se eliminara por no 

contar con valores administrativos, jurldicos, tecnicos, financieros y por no 

ser fuente de informaciOn para la historia, ciencia o tecnologia. 

2 

L: 	CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

RECIBIDAS 

• Copia Consecutivo de comunicaciones Enviadas 

• Acta de Cierre Anual de Consecutivo 

• Listado de NItimeros Radicados Anulados 

2 8 X 

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro 

consecutivo en razOn del numero de radicaciOn y se administran en la 

unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 

060 de 2001. Finalizada su etapa de conservaci6n, se eliminara por no 

contar con valores administrativos, juriclicos, tecnicos, financieros y por no 

ser fuente de informaciOn para la historia, ciencia o tecnologia. 

20 

2 
, CONTROL DE ASEO Y MANTENIMIENTO 

*Registro de Control 

2 8 X X 

Registro de las actividades de aseo y mantenimiento a las instalaciones. Finalizada su 

etapa de conservation los registros se custodiaran de manera permanente, aplIcando a 

su vez estrategias para la dIgItalizaclOn con fines de consulta. 

5 

A  CONTROL DIARIO DE INGRESO 

*Registro de Taquilla 

*Registro de Cortesia 

•Recibos de Pago 

• Informe de Ingresos 

2 8 X X 

Registro de los movimientos de ingreso a los centros recreacionales, 

finalizada su etapa de conservacion el documento se custodiara de 

manera permanente, aplicandose a su vez procesos de digItalizacian con 

fines de consulta. 

6 
A ENTREGA DE DINEROS BASE 

*Registro de Entrega de Dinero 

2 8 X 

Registro y evidencla de la entrega de dineros base para el movimiento en las calas y 
 

zones de acceso a los centros recreacionales, finalizada su etapa de conservation el 

documento fisico sere eliminado tenlendo en cuenta que la informacidn original esta 

soportada en documentos contables. 
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20 

9 

III CONTROLES 

LISTA DE CHEQUEO APERTURA DE CENTRO 

RECREACIONAL 

*Registro de chequeo de Apertura 

2 8 X X 

Registro de revision previa para la apertura de centros recreacionales, 

finalizada su etapa de conservaci6n el documento se custodiara de 

manera permanente, aplicandose a su vez procesos de digitalizacion con 

fines de consulta. 

10 
A  PLANILLA DE INGRESOS DIARIOS 

*Registro de Ingresos Diarios 
2 8 X 

Registro de los ingresos y movimiento diarlos en los centros recreaclonales. Finalizada su 

etapa de conservaci6n el soporte papel puede eliminarse y se deja como opcion la 

digitalizacion con fines de consulta. 

11 

A  REPORTES DIARIOS DE TAQUILLA 

*Reporte Diario de Taquilla 

*Registro de Arqueo 

*Reporte Consolidado de Taquilla 

2 8 X 
Registro de los ingresos y movimiento de la taquilia de ingreso a los centros 

recreacionales. Finalizada su etapa de conservaci6n el soporte papel puede 

eliminarse y se deja como option la digitalizacion con fines de consulta. 

12 
VERIFICACION DE MEDIDAS DE HIGIENE Y PROTECCION 

• Registro de Verlficacidn de Medidas de Higiene 

2 8 X X 

Evidencia el registro de la revision de medidas de higiene y proteccion, de 

acuerdo a lo establecidos en el decreto 1072, finalizada su etapa de 

conservaci6n se elimina el soporte papel, teniendose como opci6n la 

digitalizacion con fines de consulta. 

38 5
•Comunicaciones 

III INFORMES 

A  INFORMES DE GESTION 

*Informes 

'Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compania desde sus 

diferentes areas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de 

las mega metes. Se conserve totalmente por former parte de la memoria 

institucional de la organizacion y como testimonio de la gestion administrativa. 

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

44 1 
IIII MEMORANDOS 

MEMORANDO ENVIADOS 

*Consecutivo de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicaclones internas, escritas que se utlllzan para trasmitlr informacldn, orientaciones y 

pautas entre las dependencies y las !Incas de coordinacldn Jerarquica de la organizacion. 
Finalizada su etapa de conservaci6n, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologlas 

conservadas en otros expedlentes compuestos, consolldando asl la Informacidn de las 
agrupaciones documentales. 

51 N.A. 

III 	PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y 

FELICITACIONES 

'Denuncias 

*Fellcitaciones 

'Quejas y Reclamos 

'Comunicaciones Oficiales 

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 ejecucian de los 

procesos misionales. El resto de la informaci6n se debe destruir siguiendo 

las tecnicas de destrucciOn de documentos. 
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