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LA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

SUBSECCION:

Seccién no identificada 3

Grandes Clientes

CODIGO SECCION: 420

CODIGO SUBSECCION: 422

PERIODO 7

CODIGO
(Seccién o subseccion
Serie 0 asunto, Subserie)

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte
Documental

RETENCION
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

EL [»

CENTRAL

C.T. E M S

PROCEDIMIENTO

422-17

Contratos

422-17.7

Ordenes de trabajo

50

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.

422-17.8

Prestacion de servicio

50

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 realizara 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.

422-17.10

Suministro

20

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.

422-19

Corr d

10

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
5 % y se digitaliza; la documentaci6n restante se
eliminara de acuerdo a los procedimientos establecidos.

422-23

Facturas

10

Serie documental de caracter contable, administrativo e
informativo. Una vez transcurrido el tiempo de
retencion,se realizara una muestra aleatoria del 20% por
cada afio de produccién documenta, en especial aquella
que refleje informacion consolidada; se digitalizara la
totalidad de la serie con fines de informativos e
histéricos para la historia contable.

422-28

Instructivos

10

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

422-39

Proyectos

80

Serie documental de conservacion total. Posee valores
administrativos, contables, juridicos e investigativos
relacionados con la administracion del personal de la

empresa. Constituye documentacién historica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion. Reviste importancia por la
informacion misional de la empresa en términos
energéticos v sociales.

422-47

Tarifas

10

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