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PERIODO 3

CODIGO
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SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte
Documental

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

EL P C.T. E M S D

PROCEDIMIENTO

210-04

Acuerdos

Serie documental con valores administrativos que
reflejan la toma de desiciones de la empresa. Por
constituir documentacion de actos administrativos de
importancia para la empresa, se conservara totalmente
al revestir de valores histéricos y de memoria
institucional. Se digitalizara la totalidad de la
documentacion con fines de consulta y conservacion.

210-07

Auditorias

210-07.1

Auditorias Internas

Serie con valor legal y juridico ante los entes de control.
Una vez transcurrido los tiempo de retencién asignados
se haré una seleccion aleatoria del 10% por cada afio
de produccién documental. Adquieren valor histérico en
cuanto es testimonio de las acciones de control
entabladas por la empresa. La muestra seleccionada se
digitalizara para conservar un soporte adicional al fisico.

210-17

Contratos

210-17.6

Contrato de comodato

Una vez vencidos los términos de retencién en Archivo
Central, se transfieren al Archivo Histérico, por ser
memoria institucional y de conservacioén permanente, se
recomienda conservar en medio técnico debidamente
aprobado, diferente al fisico.

210-17.15

Contratos de Prestacién de Servicios

Serie documental con valores administrativos, histéricos
y de memoria institucional que dan cuenta del recurso
humano de la empresa en los diferentes periodos
organizacionales.

Se realizard una muestra del 20 % por cada afio de
produccién documental, garantizando que la muestra
sea plural (difentes niveles y categorias de cargos); se
digitalizara la totalidad de la serie documental.

210-17.2

Arrendamiento

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
20 % por cada afio de produccién documental; la
documentacion restante se eliminara de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

210-17.4

Contrato administrativo

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
20 % por cada afio de produccién documental; la
documentacion restante se eliminara de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

210-17.10

Contrato préstamo de vehiculos

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
20 % por cada afio de produccién documental; la
documentacion restante se eliminara de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

210-20

Correspondencia

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
5 %y se digitaliza; la documentacion restante se
eliminar& de acuerdo a los procedimientos establecidos.

210-31

Indicadores

Documentacién con valores administrativos y técnicos
que reflejan las actividades administrativas realizadas
por la entidad, una vez vencidos los términos de
retencién en Archivo Central, se eliminaran porque
pierden su vigencia administrativa. La documentacion
no contiene valores histéricos.

210-32

Informes

Serie documental con valores administrativos que
reflejan la toma de desiciones de la empresa. Por
constituir documentacion de actos administrativos de
importancia para la empresa, se conservara totalmente
al revestir de valores histéricos y de memoria
institucional. Se digitalizara la totalidad de la
documentacién con fines de consulta y conservacion.

210-34

Inventarios

Documentacion con valores administrativos e
informativos. Se realizara una seleccion con fines de
memoria institucional del 20 % por cada afio de
produccién documental. Se digitalizara totalidad de serie
documental.

210-35

Investigaciones Administrativas

Serie documental con valores administrativos, legales y
juridicos. Luego de transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo central se seleccionara una muestra
aleatoria del 20%, por contener valores histéricos e
investigativos sobre actuaciones legales en los
diferentes periodos de tiempo de la empresa. Se
conservara en soporte técnico legal diferente al papel,
por tanto, se realizara digitalizacién sobre la muesta
aplicada.
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Esta serie documental contiene informacion de tipo
administrativo referente a su funcionamiento
institucional, por tanto sirve de referencia para procesos
X 20 X en los cuales se requieran antecedentes
administrativos. Se conservaréa totalmente esta
documentacién por contener valores histéricos y
técnicos. Se digitalizara con fines de consulta y
210-37 Manual de Procedimiento: conservacion.
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