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PERIODO 8

CODIGO
(Seccion o subseccién
Serie 0 asunto, Subserie)

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte | geTencion DISPOSICION FINAL
Documental | ARCHIVO

CENTRAL
EL P C.T. E M S D

PROCEDIMIENTO

120-03

Actas

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.

120-16

Contratos

120-16.2

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.

120-16.4

Compraventa

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

120-16.15

Ordenes de servicio

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.

120-33

Organigramas

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

120-45

Reservas matematicas

Documentacién con valores técnicos que pierden su
valoracién administrativa; se digitalizara la totalidad para
conservar la memoria histérica del personal pensionada

de la empresa, la documentacién en soporte papel, se
eliminara.
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