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RETENCION
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

EL

P

CENTRAL

ChI

E

S

PROCEDIMIENTO

262-22

[o ivo de corr

10

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

262-23

Contratos

262-23.4

Compraventa

80

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

262-23.15

Interventoria

20

Una vez cumplido su tiempo de retencion 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.

262-23.17

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 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.

262-23.18

Prestacion de servicio

50

Serie documental con valores administrativos, historicos
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 |a totalidad de la serie documental.

262-24

Convenios

262-24.5

Convenios de formacién

10

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

262-37

Indices

262-37.1

Indices de gestion

10

Serie documental con valores informativos. Se realizara
una seleccion al 20% para dejar registro fisico; se
realizara a la totalidad de la serie, teniendo en cuenta,
que esta serie proporciona evidencia de las actuaciones
y gestion administrativa de la empresa.

262-43

de d. i6

80

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

empresa. Constituye documentacion histérica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.

262-44

Mantenimiento de infraestructura

10

Documentacion 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, por ser documentos
de apoyo. La documentacion no contiene valores
histéricos.

262-52

Némina

262-52.2

Cesantias

80

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

empresa. Constituye documentacion histérica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.

262-52.3

Devengados

80

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

empresa. Constituye documentacion histérica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.

262-52.5

Horas extra

80

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

empresa. Constituye documentacion histérica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.

262-52.8

Pensionados

80

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

empresa. Constituye documentacion histérica; se deben

conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.
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Serie documental de conservacion total. Posee valores
administrativos, contables, juridicos e investigativos
262-52.11 Seguridad social X 80 X X relacionados con la admmlstraqoln dgl Rgrsonal dela
empresa. Constituye documentacion histérica; se deben
conservar en soporte legal diferente al papel para
garantizar su preservacion.
Serie documental de conservacion total. Posee valores
administrativos, contables, juridicos e investigativos
262-52.12 Traslados X 80 X X relacionados con la admlnlstramgn dgl pfe_rsonal de la
empresa. Constituye documentacion histérica; se deben
conservar en soporte legal diferente al papel para
qarantizar su preservacion.
262-60 Programas
Documentacién con valores administrativos y técnicos
que reflejan las actividades administrativas realizadas
262-60.2 Programas de bienestar social X 10 X por '??“"dad' unavez vencidos I_os_ terrplnos de
retencion en Archivo Central, se eliminaran porque
pierden su vigencia administrativa. La documentacion
no contiene valores histéricos.
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