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

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

SUBSECCION:

Seccién no identificada 21

N.A

CODIGO SECCION:

CODIGO SUBSECCION:

660

PERIODO 9

CODIGO
(Seccién o subseccion
Serie 0 asunto, Subserie)

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte
Documental

RETENCION
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

EL

P

CENTRAL

C.T.

E

M

S

PROCEDIMIENTO

660-23

Contratos

660-23.1

Arrendamiento

20

Una vez cumplido su tiempo de retenciéon 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.

660-23.17

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 realizard 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.

660-52

Némina

660-52.2

Cesantias

80

Serie documental de conservacion total. Posee valores
administrativos, contables, juridicos e investigativos
relacionados con la administracién del personal de la
empresa. Constituye documentacion histérica; se deben
conservar en soporte legal diferente al papel para;
garantizar su preservacion.

660-52.5

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.

660-52.11

Seguridad social

80

Serie documental de conservacion total. Posee valores
administrativos, contables, juridicos e investigativos
relacionados con la administracién del personal de la
empresa. Constituye documentacion histérica; se deben
conservar en soporte legal diferente al papel para;
qarantizar su preservacion.

CONVENCIONES

EL
P
AG.
cT.
E

M
S
D

Electrénico

Papel

Archivo Gestién
Conservacion Total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccién
Digitalizacién

Firma Area Administrativa

Firma Area Gestién Documental
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