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EL P C.T. E M S D

242-01 Abonos por reclamación

X 10 X

Documentación con valores administrativos y técnicos 

que reflejan las actividades administrativas realizadas 

por la entidad, una vez vencidos los términos de 

retención en Archivo Central, se eliminarán porque 

pierden su vigencia administrativa. La documentación 

no contiene valores históricos.

242-07 Administración de líneas

X 10 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % y se digitaliza; la documentación restante se 

eliminará de acuerdo a los procedimientos establecidos.

242-19 Correspondencia

X 10 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 5 % y se digitaliza; la documentación restante se 

eliminará de acuerdo a los procedimientos establecidos.

242-21 Estados financieros

X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

242-31 Memorandos 

X 10 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 5 % y se digitaliza; la documentación restante se 

eliminará de acuerdo a los procedimientos establecidos.

EL Electrónico

P Papel Firma Área Administrativa

A.G. Archivo Gestión

C.T. Conservación Total

E Eliminación

M Microfilmación Firma Área Gestión Documental

S Selección

D Digitalización

PROCEDIMIENTO

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER (ESSA) S.A. E.S.P.
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