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RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales Ag::::;:e 2::':: 5 4 E S D PROCEDIMIENTO
@8 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
Z\ CIRCULARES EXTERNAS contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
1 *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 seleccién cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus
*Consecutivo de Circulares Internas contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
digitalizacién para fines de consulta.
.CONSECUTWO DE COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro
/\ CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la
1 ENVIADAS 2 8 X unidad de correspondencia o la que haga sus veces, Articulo 11, Acuerdo
o CoBlaiCansecive i comunicaciones Enviadas 060 de 2001. Finalizada su etapa de conservacion, se eliminara por no
. Actp de Ci Anustde t contar con valores administrativos, juridicos, técnicos, financieros y por no
" ad ed e';rfe N R edl or;seCLA! VT 4 ser fuente de informacién para la historia, ciencia o tecnologfa.
18 o Listado de NUmeros cao cados Anulados -
“L\mfg:ssecmvo DR COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la
2 ¢ Copia Consecutivo de comunicaciones Enviadas 2 8 % unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo
o ActadeClerre Anual de Conisecutive 060 de 2001. Finalizada su etapa de conservacién, se eliminara por no
contar con valores administrativos, juridicos, técnicos, financieros y por no
o Listado de Numeros Radicados Anulados ser fuente de informacién para la historia, ciencia o tecnologia.
A CONTROL DE ASEO Y MANTENIMIENTO Registro de las actividades de asec y mar 1to a las instalaciones. Finalizada su
2 2 8 X X etapa de conservacién los registros se custodiaran de manera permanente, aplicando a
*Registro de Control su vez estrategias para la digitalizacién con fines de consulta,
/°\ CONTROL DIARIO DE INGRESO
*Registro de Taquilla Registro de los movimientos de ingreso a los centros recreacionales,
5 " S 9 2 8 X X finalizada su etapa de conservacién el documento se custodiara de
20 Registro de Cortesia manera permanente, aplicindose a su vez procesos de digitalizacién con
*Recibos de Pago fines de consulta.
*Informe de Ingresos
A Registro y evidencia de la entrega de dineros base para el movimiento en las cajas y
6 ENTREGA DE DINEROS BASE 2 8 X zonas de acceso a los centros recreacionales, finalizada su etapa de conservacién el
documento fisico serd eliminado teniendo en cuenta que la informacién original esta
*Registro de Entrega de Dinero soportada en documentos contables.
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
(C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién) (;>
(M / 0: Digitalizacion) (5: Seleccién) B2 S e SZ‘I/& az oS ? ‘.
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RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Archivo de Archivo
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales Gestién Contésl {5 75 E S D PROCEDIMIENTO
i CONTROLES Registro de revisién previa para la apertura de centros recreacionales,
9 /. LISTA DE CHEQUEO APERTURA DE CENTRO 2 8 X X finalizada su etapa de conservacion el documento se custodiara de
RECREACIONAL manera permanente, aplicdindose a su vez procesos de digitalizacién con
*Registro de chequeo de Apertura fines de consulta.
/. PLANILLA DE INGRESOS DIARIOS Registro de los Ingresos y movimiento diarios en los centros recreacionales. Finalizada su
10 2 8 X etapa de conservacién el soporte papel puede eliminarse y se deja como opcién la
*Registro de Ingresos Diarios digitalizacién con fines de consulta.
20 /" REPORTES DIARIOS DE TAQUILLA
*Reporte Diario de Taquilla Registro de los ingresos y movimiento de |a taquilla de ingreso a los centros
11 i 2 8 X recreacionales. Finalizada su etapa de conservacién el soporte papel puede
‘Reglstro de Arqlt.;etz 4 . eliminarse y se deja como opcién la digitalizacién con fines de consulta.
Reporte Consolidado de Taquilla
Z Evidencia el registro de |a revisién de medidas de higiene y proteccién, de
12 . VERIFICACION DE MEDIDAS DE HIGIENE Y PROTECCION 2 8 X X acuerdo a lo establecidos en el decreto 1072, finalizada su etapa de
conservacién se elimina el soporte papel, teniéndose como opcidn la
*Registro de Verificacién de Medidas de Higiene digitalizacién con fines de consulta.
@ INFORMES
Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compafiia desde sus
/°\ INFORMES DE GESTION diferentes dreas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de
38 5 . 2 8 X X las mega metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria
SRR . institucional de la organizacién y como testimonio de la gestion administrativa.
*Informes (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
*Papeles de Trabajo
s e T I T I D———
. MEMORANDOS Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan para trasmitir informacién, orientaclones y
pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién jerdrquica de la organizacién.
44 1 /. MEMORANDO ENVIADOS 2 3 X Finalizada su etapa de conservacién, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologias
conservadas en otros exped lidando asi la informacién de las
*Consecutivo de Memorandos Enviados agrupaciones documentales.
"W PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de
*Denuncias la produccién anual, que traten temas relacionados con la ejecucién de los
51 N.A. 2 8 X X .
*Felicitaciones procesos misionales. El resto de la informacién se debe destruir siguiendo
*Quejas y Reclamos las técnicas de destruccién de documentos.
*Comunicaciones Oficiales
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
(C.T.Conserv Total) (E: Eliminacién) /
(M / D: Digitalizacién) (S: Seleccién) mw o! 0 j q &
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