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 RETENCIÓN* DISPOSICIÓN FINAL  

CÓDIGO SERIE/SUBSERIE/ASUNTO Central CT E M/D S PROCEDIMIENTOS 

 120-90  CORRESPONDENCIA RECIBIDA 10 CT  D  Son las comunicaciones recibidas de destinatarios o remitentes 
externos a la Entidad en desarrollo de las funciones asignadas a todas las 
dependencias. 
La serie se conserva en el Archivo Central por un periodo de diez (10) años como 
plazo precautelativo para la consulta de los documentos por parte de los 
interesados. 
Cumplido este tiempo de retención, la serie pierde valores administrativos y no 
desarrolla valores históricos, científicos ni culturales; pero debido a la existencia 
de un (1) único ejemplar (una carpeta) en este quinto periodo, se recomienda su 
Conservación Total (CT) como evidencia futura de los trámites realizados por la 
Entidad en lo referente a la administración, radicación y recibo de las 
comunicaciones externas. 
La Oficina de Gestión Documental transferirá la subserie en su soporte original al 
Archivo Histórico para su conservación permanente y posterior reproducción 
mediante la técnica de Digitalización (D) en formato PDF/a, con el objetivo de 
agilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y garantizar la conservación del 
soporte papel. 
La Ley 594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2, establece que "los documentos 
originales que posean valores históricos no podrán ser destruidos, aun cuando 
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". 
 

 120-190  PROCESOS INSTITUCIONALES       

 120-190-10  Procesos de Cobro Coactivo 20    S Conjunto de documentos administrativos que conservan de manera cronológica 
el proceso de cobro coactivo especial que faculta a ciertas entidades para hacer 
efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la 
jurisdicción ordinaria. Ley 99 del 22 de diciembre de 1993 - TITULO XII DE LAS 
SANCIONES Y MEDIDAS DE POLICÍA, Artículos 83,84, 85 y 86; Decreto 1768 del 3 
de agosto de 1994, Art 23. JURISDICCION COACTIVA. La prescripción de la acción 
de cobro, trae como consecuencia la extinción de la competencia para exigir 
coactivamente el pago de la obligación que en materia de prescripción dispone el 
artículo 817 del Decreto 624 del 30 de marzo de 1989 (Estatuto Tributario), que 
la acción de cobro de las obligaciones prescribe en el término de 5 años. 
Se establece un tiempo precautelativo de retención de veinte (20) años en el 
Archivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorías que 
sobre la documentación se permitan realizar los interesados. 
Cumplido el tiempo de retención la serie pierde valores administrativos y legales, 
pero puede desarrollar potenciales valores secundarios como el histórico, dado 
que concentra actividades administrativas y legales generadas por el cobro de 
sanciones económicas a los infractores las cuales representan una característica 
de la función misional de control y vigilancia de la CAS; debido al alto volumen 
documental de la serie, se recomienda la Selección (S) de una muestra aleatoria 
sobre el 10% de su producción anual, la cual represente una evidencia de los 
tramites efectuados por la Corporación en lo concerniente con las actuaciones 
administrativas y procesales en materia del cobro coactivo del conjunto de 
acreencias a favor de la CAS. 
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La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las series 
resultantes de procesos de muestreo estadístico son de conservación 
permanente. 
La Oficina de Gestión Documental será la dependencia que se encargue de 
planificar y realizar el proceso de reproducción de los documentos que resultaron 
seleccionados mediante la técnica de digitalización en formato PDF/a, con el 
objetivo de agilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y garantizar la 
conservación del soporte papel.  
La Ley 594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2, establece que "los documentos 
originales que posean valores históricos no podrán ser destruidos, aun cuando 
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". 
Una vez finalizados los trabajos de digitalización, la Oficina de Gestión 
Documental será la dependencia encargada de realizar la transferencia 
secundaria de la serie documental al Archivo Histórico para su conservación 
permanente. 
Los documentos que no sean seleccionados, deberán ser eliminados por la 
Oficina de Gestión Documental, previa revisión y aprobación del Comité Interno 
de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien 
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del 
Archivo General de la Nación y procedimiento de eliminación de la Corporación.  
La Eliminación de la información en soporte papel se hará a través del método 
mecánico de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo la 
supervisión del Comité Interno de Archivo. 
El acta de eliminación y el inventario de los documentos que han sido eliminados 
se conservarán permanentemente y la Entidad deberá mantenerlos publicados 
en la página web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5. 
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