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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

SUBSECCION:

Gerencia Administrativa y Financiera

Unidad de Servicios Administrativos

CODIGO SECCION:

CODIGO SUBSECCION:

260

270

PERIODO 9

CODIGO
(Seccién o subseccion
Serie o0 asunto, Subserie)

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte
Documental

RETENCION
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

EL

P

CENTRAL
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E

M

S

PROCEDIMIENTO

270-23

Contratos

270-23.18

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
digitalizard |a totalidad de la serie documental.

270-23.20

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
documentacién restante se eliminaré de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

270-24

Convenios

270-24.3

Convenios de cooperacion

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.

270-26

Correspondencia

10

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

270-53

Planes

270-53.1

Planes de mejoramiento

20

Esta serie contiene valores administrativos, técnicos y
legales. Su informacion da cuenta de las acciones que
ha realizado la empresa en razén de sus funciones y su
mision. Se realizar4 una muestra del 20% de la
produccién documental anual. Se digitalizara la totalidad
de la serie para que quede registro histérico de las
gestiones institucionales efectuadas por la empresa.

270-71

Usuarios no regulados

30

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 digitalizacion sobre la muesta
aplicada.
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Electrénico

Papel

Archivo Gestién
Conservacion Total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccién
Digitalizacién

Firma Area Administrativa

Firma Area Gestién Documental
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