
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
TIEMPO RETENCION 

AG
TIEMPO 

RETENCION AC
DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO 
REPROGRAFIA

METROS 
LINEALES

DIRECCION 1200
OFICINA ASESORA 

JURIDICA
1200-01 ACTAS 1200-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

DIRECCION 1200
OFICINA ASESORA 

JURIDICA
1200-05

ESCRITURAS PUBLICAS SERVIDORES 
CASUR

15 5 ELIMINACION 3

DIRECCION 1300
OFICINA ASESORA DE 

PLANEACION E 
1300-01 ACTAS 1300-01.02 ACTAS DE COORDINACION 2 8 ELIMINACION 0,2

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACION E 

1310
GRUPO DE 

INFORMÁTICA
1310-01 ACTAS 1310-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

OFICINA ASESORA DE 
PLANEACION E 

1310
GRUPO DE 

INFORMÁTICA
1310-02 INFORMES 1310-02.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 0,4

DIRECCION 1400
GRUPO DE BIENESTAR 

SOCIAL
1400-01 ACTAS 1400-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 0,12

DIRECCION 1400
GRUPO DE BIENESTAR 

SOCIAL
1400-02 INFORMES 1400-02.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 0,3

DIRECCION 1400
GRUPO DE BIENESTAR 

SOCIAL
1400-04

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA 
MENOR DE BIENESTAR DEL CRECE 
APULO

2 8 ELIMINACION
5,5

DIRECCION 2000
SUBDIRECCION DE 

PRESTACIONES 
2000-01 ACTAS 2000-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 2,25

DIRECCION 2000
SUBDIRECCION DE 

PRESTACIONES 
2000-02 INFORMES 2000-02.02 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 1,4

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2100
GRUPO DE 

ASIGNACIONES
2100-01 ACTAS 2100-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2100
GRUPO DE 

ASIGNACIONES
2100-04 INFORMES 2100-04.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2200
GRUPO DE 

SUSTITUCIONES
2200-01 ACTAS 2200-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2200
GRUPO DE 

SUSTITUCIONES
2200-02 INFORMES 2200-02.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 2

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2300
GRUPO DE 

NOTIFICACIONES
2300-01 INFORMES 2300-01.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 0,4

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2400
GRUPO DE 

EXPEDIENTES 
2400-01 ACTAS 2400-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 0,4                         

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2400
GRUPO DE 

EXPEDIENTES 
2400-03 INFORMES 2400-03.01 INFORMES DE GESTION 2 8 ELIMINACION 0,4

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2500
CENTRO INTEGRAL DE 

TRAMITES Y SERVICIOS
2500-01 ACTAS 2500-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION DE 
PRESTACIONES 

2500
CENTRO INTEGRAL DE 

TRAMITES Y SERVICIOS
2500-02 INFORMES 2500-02.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,4

DIRECCION 3000
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3000-01 ACTAS 3000-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 0,4

DIRECCION 3000
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3000-02 INFORMES 3000-02.02 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,2

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3100
GRUPO DE 

PRESUPUESTO
3100-01

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

2 8 ELIMINACION 7,75
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3200

GRUPO DE 
CONTABILIDAD

3200-01 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 8 ELIMINACION 3
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3200

GRUPO DE 
CONTABILIDAD

3200-02 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 ELIMINACION 9,6
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3200

GRUPO DE 
CONTABILIDAD

3200-03 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 ELIMINACION 2,5
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SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3200
GRUPO DE 

CONTABILIDAD
3200-06 LIBROS CONTABLES PRINICIPALES 3200-06.01 LIBRO DIARIO 2 10 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3300 GRUPO DE TESORERIA 3300-01 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 10 ELIMINACION 0,75
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3300 GRUPO DE TESORERIA 3300-02 CERTIFICACIONES 3300-02.02 CERTIFICACIONES DE PAGO 2 8 ELIMINACION 4

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3300 GRUPO DE TESORERIA 3300-03 COMPROBANTES DE EGRESOS 2 10 ELIMINACION 215
SUBDIRECCION 

FINANCIERA
3300 GRUPO DE TESORERIA 3300-06 INFORMES 3300-06.02 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3400
GRUPO DE CARTERA Y 

CREDITO
3400-01 ACTAS 3400-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 2

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3400
GRUPO DE CARTERA Y 

CREDITO
3400-02 CARTERA POR COBRAR 3400-02.01 CARTERA POR COBRAR DE CRÉDITOS 2 10 ELIMINACION 5

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3400
GRUPO DE CARTERA Y 

CREDITO
3400-02 CARTERA POR COBRAR 3400-02.02 CARTERA POR COBRAR DE REINTEGROS 2 10 ELIMINACION 5

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3400
GRUPO DE CARTERA Y 

CREDITO
3400-03 FICHA DE INGRESOS DE  SUSPENDIDOS 2 10 ELIMINACION 0,2

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3500
GRUPO DE NOMINAS Y 

EMBARGOS
3500-01 ACTAS 3500-03.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 5 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION 
FINANCIERA

3500
GRUPO DE NOMINAS Y 

EMBARGOS
3500-03 INFORMES 3500-03.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 1,5

DIRECCION 4000
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4000-01 ACTAS 4000-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 1

DIRECCION 4000
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4000-02 INFORMES 4000-02.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 2

SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA

4100
GRUPO DE TALENTO 

HUMANO
4100-01 ACTAS 4100-01.04 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 5 ELIMINACION 0,75

SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA

4100
GRUPO DE TALENTO 

HUMANO
4100-03 INFORMES 4100-03.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 1

SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA

4200
GRUPO DE 

ADQUISICIONES Y 
4200-01 ACTAS 4200-01.01

ACTAS DE COMITÉ UNIDAD ASESORA DE 
CONTRATACIÓN

2 18 ELIMINACION 0,2
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4200

GRUPO DE 
ADQUISICIONES Y 

4200-03 INFORMES 4200-03.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,2
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4300 GRUPO DE INMUEBLES 4300-01 ACTAS 4300-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 4 ELIMINACION 0,8

SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA

4300 GRUPO DE INMUEBLES 4300-05 INFORMES 4300-05.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 1,25
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4400

GRUPO DE 
MANTENIMIENTO Y 

4400-02 INFORMES 4400-02.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,6
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4500

GRUPO DE ALMACEN Y 
SUMINISTROS

4500-01 INFORMES 4500-01.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,2
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4500

GRUPO DE ALMACEN Y 
SUMINISTROS

4500-01 INFORMES 4500-01.02 INFORMES MOVIMIENTOS DE ALMACÉN 2 10 ELIMINACION 19,75
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4500

GRUPO DE ALMACEN Y 
SUMINISTROS

4500-02 INVENTARIOS 4500-02.01 INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS 2 10 ELIMINACION 1
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4500

GRUPO DE ALMACEN Y 
SUMINISTROS

4500-03
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA 
MENOR ADMINISTRATIVO

2 10 ELIMINACION 1
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4600

GRUPO DE 
INFORMACION 

4600-01 ACTAS 4600-01.01 ACTAS DE COORDINACIÓN 2 5 ELIMINACION 0,2
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4600

GRUPO DE 
INFORMACION 

4600-04 INFORMES 4600-04.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,2
SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA
4700

UNIDAD DE CONTROL 
INTERNO DISCIPLINARIO

4700-01 INFORMES 4700-01.01 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 ELIMINACION 0,2
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4800
UNIDAD DE QUEJAS Y 

RECLAMOS
4800-02 INFORMES 4800-02.01 INFORMES DE SEGUIMIENTO 2 18 ELIMINACION 1,25

314,27


