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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL


 
	
Dependencia
	CÓDIGO
	
SERIES  DOCUMENTALES
	Tradición
Documental
	Retención
Física
(Años)
	Retención
Base
(años)
	Disposición
Final
Archivo Físico
	Nivel de
Acceso
	

PROCEDIMIENTO

	
	PRO-CESO
	SUB-SERIE
	[bookmark: Texto1][bookmark: Casilla1]
	
Original
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Archivo
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Archivo
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DVD
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	2070
	027
	
	TASA DE USO
	x
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	x
	x
	X
	
	
	Los registros en medio magnéticos deben protegerse de alteraciones o pérdida, para ello, se restringen como archivos de solo lectura y se realizan copias de seguridad.

Los Back Up de esta información se realizan SEMANAL, MENSUAL y ANUALMENTE.

*Este Tipo Documental, se ubica en una Bodega dentro de la Terminal de Transportes.
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	Formato de Tasa de Uso (Conduce)
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	CONVENCIONES

	TRADICIÓN DOCUMENTAL
	DISPOSICIÓN FINAL
	CLASIFICACION DE LA INFORMACION
	SIMBOLOS

	O =  ORIGINAL
	C = COPIA
	D = DIGITALIZACION
	E  =  ELIMINACIÓN
	PC     =  Propiedad de la Compañía
	-            =  SUBSERIE

	
	CT= CONSERVACIÓN TOTAL
	S  =  SELECCIÓN
	PCV   = Privado de la Compañía
	· = Tipo Documental

	Series Documentales Específicas                                                                                                                 
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