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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION COMERCIAL
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION (ANOS) | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION [CENTRAL| CT | E [ D | 8

4000-001 ACTAS

4000-001.10 |Acta de Gestion de la Gerencia Comercial 1 5 X
Solicitud Trancurrido el tiempo en el Archivo
Formato de Asistencia Central, digitalizar y posteriormente
Actas eliminar los documentos fisicos.
Anexos

4000-001.30 |Actas de Uso Especial 1 10 X
Solicitud Conservan un tiempo prudencial y
Formato de Asistencia posteriormente eliminar por carecer de
Actas valores primarios y secundarios.
Anexos

4000-036 GESTION COMERCIAL

4000-036.01 |Gestion Comercial a ESP 1 5 X
Solicitudes Los documentos se eliminan debido a
Respuestas que quedan registrados en el Sistema de
Anexos Gestion Documental electréonico para
Informes consulta.
Actas

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacién D: Digitalizacion S: Seleccion

Jefe Seccion Gestion Documental

Jefe Oficina Productora

Controla SGC
2008-05-19
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4000-016 CONTRATOS
4000-016.14 |Contratos de Recaudo 1 20 X ) ) »
— Una vez cumplidos los tiempos de retencion en
Solicitud . o :
— el archivo de Gestiéon y Central se selecciona
Original contrato del 5% . . | |
Actas mue'stra. €l . o pPOr vigencia anual para e
- archivo histérico.
Correspondencia
3000-072.05 |Solicitudes Usuarios 1 3 X Es posible la eliminacion de los
Solicitudes documentos caduca el ejercicio o
acciones juridicas de los mismos y la
Respuestas L .
documentacion queda consolidada en el
Sistema de  Gestion  Documental
Electrénico para consulta.
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacion D: Digitalizacién S: Seleccion

Jefe Seccion Gestion Documental

Jefe Oficina Productora

Controla SGC
2008-05-19




