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14 

1 

• CIRCULARES 

CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares lnternas 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenci6n, debera realizarse un proceso de selection 

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

consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalization para fines de 

consulta. 

2 

CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de circulares Externas 
2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retention, 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 digitalization para fines de 

consulta. 

38 5 

IN INFORMES 

INFORMES DE GESTION 
*Comunicaciones 

* Informes 

•Papeles de Trabajo 

2 8 X 

004 de 2015. AGNI 
 

X 

Documentos administrativos, que consolidan el que hater de la companla desde sus 

diferentes areas por medic de la cual se realize el seguimiento al cumplimiento de las mega 

metes. Se conserve totalmente por formar parte de la memoria Institucional de la 

organizaci6n y coma testimonio de la gestidn administrative. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 

43 4 

MI MANUALES 

MANUAL DEL USUARIO 

*Manual del Usuario 

2 2 X X 

Esta estrategia de comunicaci6n donde se evidencia el portafolio de servicios de 

la caja de compensacidn, asu vez que brinda las orientaciones sabre el acceso a 

los servicios por parte de los usuarios. Se conserva de manera total ya que 

cuenta con valores primarios. 

48 44 

a MEMORANDOS 

L\  MEMORANDO ENVIADOS 

2 3 X 

Son comunicaclones internas, escritas que se utilizan para trasmitir informaciOn, 

orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacion jerarquica 

de la organizacion. Flnalizada su etapa de conservacidn, se elimina el soporte ffslco, al 

encontrarse estas tipologias conservadas en otros expedlentes compuestos, 

consolidando asi la informacion de las agrupaclones documentales. 

53 

1 

II PLANES GENERALES 

PLAN ANUAL DE TRABAJO 

*Plan de Trabajo 

*Comunicaciones 

*Cronogramas 

2 3 X X 

Es un instrumento de gestidn de corto plaza que viabiliza la ejecucion de las ideas o 

estrategias formuladas por las dependencias. Contiene un conjunto de acciones o 

activldades organizadas y cronogramadas que la entidad debe realizar para alcanzar los 

objetivos propuestos en el plaza de un aSo. Se efectUa la conservation total teniendo 

en cuenta los lineamientos alli contenidos y se aplica la digitalizaci6n con fines de 

consulta y conservacion. 

2 

PLAN DE ACCION 

*Plan de Action 

*Comunicaciones 

*Cronogramas 

2 3 X X 

Es un instrumento de gesti6n de corto plaza que planifica la ejecucion de actIvIdades. 

Contlene un conjunto de acciones o actividades aprobadas, organizadas y 

cronogramadas que la entidad debe realizar para alcanzar los objetivos propuestos en 

un plaza determinado. Se efectiia la conservacidn total teniendo en cuenta los 

lineamientos alll contenidos y se aplica la digitalizacion con fines de consulta y 

conservacion. 
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1 

• PUBLICACIONES INSTITUCIONALES 

COMUNICADOS DE PRENSA 

*Comunicados 

2 3 X 

Es una comunicaci6n escrita dirigida a los miembros de los medios de 

comunicaci6n con el proposito de anunciar algo de Interes periodistico y o 

general. Finalizada su etapa de conservaciOn, se efect0a un proceso de 

selecciOn cualitativa, que permita seleccionar aquellos comunicados de 

trascendencia y/o soporte juridico. 

2 

INFOGRAFIAS 

"Infografias 

2 3 X 

Es una representaci6n grafica que respalda una informaci6n y permlte traducirla en algo que todo 
el mundo puede entender a simple vista. Es una herramlenta de comunicacldn increiblemente 

Call, ya que al tener un formato visual, es procesada por el oh6 humano mucho man rapid°. 
Finalizada su etapa de conservacl6n, se efectda un proceso de selecclon cualitatIva, que permita 

seleccionar aquellas publicaciones de trascendencla, 

• PUBLICACIONES GENERALES 

•Publicaciones Generales 

*Publicaciones WEB 

2 3 X 

Contenidos creados y publicados en ambientes digitales, Finalizada su 

etapa de conservacion, se efectua un proceso de seleccian cualitativa, que 

permita seleccionar aquellas publicaciones de trascendencia. 
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