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RETENCION (ANOS) | DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
GESTION [CENTRAL| CT | E D S
1000-001 ACTAS Las existentes se conservaran en medio fisico y
1000-001.31 |Actas Comité Corporativo 1 5 X

se digitalizard para consulta; a partir del afio 2018

Formato de Registro de Asistencia

Acta

se producirdn atraves del Sistema de Gestion
Documental Electrénico, Cumplidos el tiempo
de retencién se transfiere al archivo histérico, ya
gue la informaciéon que contiene es relevante

para la toma de decisiones y conformar el

patrimonio documental de la empresa.

1000-009 AUTORIZACIONES

1000-009-03 AuFo_"zac'O"es Planes de Viaje 1 2 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion se
Solicitud procede a eliminacion ya que la informacion
AprOF’aC'O” __ queda registrada en el area de Gestién Humana 'y
Gestion de Viaticos area contable al igual que en Sistema de Gestion
Legalizacion Viaticos Documental Electrénico.
1000-043 INFORMES
1000-043.05 |Informes a Organismos de Regulacion, Vigilancia y Control 2 10 X | X |Se conservan en medio fisico 10 afios en el
Informe archivo central posteriormente se digitalizan
para consulta y se selecciona muestra del 10%
por vigencia anual para el archivo histérico.
1000-072 SOLICITUDES
1000-072.05 |Solicitudes Usuarios 1 3 X Es posible la eliminacion de los documentos
Solicitud caduca el ejercicio o acciones juridicas de los
Respuesta mismos y la documentacién queda consolidada
en el Sistema de Gestidn Documental Electrénico
para consulta.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacion D: Digitalizacion S: Seleccion
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