
GESTIÓN DOCUMENTAL Código:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
Versión:

Fecha:

Unidad administrativa: Gerencia de Estrategia y Finanzas Hoja 1 de 1
Oficina productora: Cuentas por Cobrar

Series, subseries y tipos documentales Soporte Retención Disposición final Procedimiento
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o ACTAS
* Acta de Castigo de cartera 10 10 x

- Actas x

* Actas de grupo primario - Ebaps 2 0 x

- Actas x

o GESTIÓN DE CARTERA
* Acuerdos de pago 1 10 x

- Carta de cobro jurídico x

- Carta de pago de la obligación x

- Pagaré x

* Cartera Agencias (E) 2 0 x

- Registro x

* Clientes suspendidos 1 10 x

- Carta castigo de cartera x

- Carta de instrucciones para x

 diligenciamiento de pagaré en blanco 
- Certificado de representación legal x

- Factura de venta x

- Historial de facturación x

- Letra de cambio x

- Pagaré x

- Seguimiento de llamadas x

* Correos gestiòn de cobro 2 0 x

- Correos electronicos x

* Crédito Institucional 0 10 x

- Solicitud x



o GESTIÓN DE CORREO
* Circular de Asamblea 1 10 x

- Carta al proveedor x

- Estado de cuenta de cada cliente x

* Comunicaciones oficiales externas
1 10 x

despachadas recibidas
* Correos x

o INFORMES
* Anàlisis de CXC 1 0 X

* Informe x

o GESTIÓN DE CARTERA
* Cobro Jurídico 1 10 x

DESCRIPCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL Jefe de Cuentas por Cobrar
o SERIE 

DOCUMENTAL
F Físico CT Conservación total Maria Paula Moreno Ruiz

* Subserie Elc Electrónico E Eliminación
- Tipo documental D Digitalización
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