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1.1.1. UNIDAD DE APOYO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

SOPORTE O CHENEISN DISPOSICIO e
cobieD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NENAL b e D‘rf:if,ﬁfu PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vonr | Hectinico | Achivode] archivo | [ [ ¢ | rareowo)
sl (extensién) | Gestion Central
1.1.1-2 |ACTAS
", . Agrupaciéon documental que contiene los documentos que
1.1.1-2.12 |Actas Comité Interno de Archivo 2 18 X X evidencian las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,
= compromisos y decisiones adoptadas por el Comité Interno
0 Acta Comité Interno de Papel de Archivo de CEDELCA S.A. ES.P., en relacién con la

Archivo

implementacion, seguimiento y evaluaciéon de la gestion
documental y la administraciéon de archivos en la empresa. El
tiempo de retencién se cuenta a partir del cierre de la Ultima
acta emitida en la vigencia fiscal, garantizando la
disponibilidad de la informaciéon para auditorias, procesos de
mejora continua y seguimiento institucional a las politicas
archivisticas. Se conservardn durante 2 anos en el archivo de
gestion y 18 anos en el archivo cenfral. Se asigna valor
primario administrativo y legal, por reflejar el cumplimiento de
las politicas de gestion documental y las decisiones que
orientan la administracién de los archivos institucionales.
Poseen ademds valor secundario histérico e informativo, al
aportar elementos sobre la evolucidon de los procesos
archivisticos, la adopcién de estrategias de preservacion
digital y la articulacion de los instrumentos archivisticos de la
empresa. Se establece una disposicion final de conservacion
total (CT), debido a su importancia en la trazabiidad de
decisiones técnicas y administrativas que impactan
directamente en la organizaciéon documental de CEDELCA
S.A. ESP. Los documentos se conservardn en su soporte
original y se garantizard su reproducciéon técnica mediante
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el
Plan de Preservacioén Digital Institucional.Resolucion 012 de;
2018 (CEDELCA S.A.).
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SOPORTE O R DISPOSICIO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL |REFRODUCCION| oo e
coDIGO OCUMENTALES SRR PROCEDIMIENTO
D Papel Elech'énl'co Archivode| Archivo c s E
(extension) Gestidn Central
Actas de Eliminacién Agrupacion documental que confiene los documentos resultantes
1.1.1-2.14 Documental 2 8 X del proceso formal de eliminacion documental en CEDELCA S.A.
ra— — ES.P.. conforme a laos disposiciones finales establecidas en las
0 Actade Himinacion Papel Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental Documental (TVD). Estas actas registran de manera detallada los|
0 Inventario de documentos a documentos eliminados, los procedimientos aplicados y la
e Papel aprobacién correspondiente por parte del Comité Interno de
- . 5z Archivo.
O Registro de publicacion en El tiempo de retencidon se cuenta a partir del cierre de la Glfima;
sitio web del inventario de Papel acta emitida en la vigencia fiscal, garantizando su disponibilidad]
documentos a eliminar para afender requerimientos de los organismos de confrol,
0 Derecha de peticién Papel auditorias internas o externas, y eventuales reclamaciones

ciudadanas. Se conservardn durante 2 anos en el archivo de|
gestion y 8 anos en el archivo central. Se asigna valor primario
juridico y administrativo, por su funcién como evidencia del
cumplimiento normativo en materia de disposicion final de
documentos. Poseen ademds valor secundario insfitucional e
histérico, al reflejar las decisiones adoptadas en la gestion
documental, los criterios aplicados en los procesos de valoracion vy
la evolucidon de las estrategias de conservacion y eliminacion
documental en la empresa. Se establece una disposicion final de
conservacion total (CT), debido a su relevancia en la trazabilidad
de los procesos archivisticos y la rendicién de cuentas institucional.
Una vez cumplido el fiempo de retencién en el archivo de gestion,
las actas serdn transferidas al Archivo Central para su custodia
definitiva en su soporte original, garantizando su preservacion,
autenticidad y acceso. Ley 142 de 1994; Resoluciéon 012 de 2018
(CEDELCA S.A.). Se redlizard reproduccién técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan
de Preservacién Digital, para garantizar su acceso, preservacion y
consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Cédigo
de Comercio.
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SOPORTE O SR DISPOSICIO 5
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL |REPRODUCCION| cppre e
cODIGO * técnicapeL | SR PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapet | Hectinico |Archivode| archvo [ [ o T ¢ | raretiwo)
. (extension) | Gestisn | Central
11110 CONSECUTIVOS DE
o COMUNICACIONES OFICIALES
. Subserie que contiene copias de las comunicaciones oficiales;
Conse(fuilvt.)s de . enviadas, organizadas consecutivamente por nimero de
1.1.1-11.25|comunicaciones oficiales 2 8 X radicacién. En CEDELCA S.A. ES.P., estas copias cumplen una
enviadas funcién de respaldo administrativo, sin  desarrollar valor
0 Copia de comunicacion secunc}cno, ya que sg mformcc,on se encuenirg en los
AP Papel expedientes correspondientes. El tiempo de retencion es de
oficial _ N -
0 Act s ld 10 anos, contados desde la suscripcion del acta de cierre
elle C{erre 2lldielitels Papel anual del consecutivo. El Archivo central es responsable de su
consecutivo. disposicion final es eliminacién, mediante picado, segun
0 Listado de niUmeros Papel procedimiento institucional y normas vigentes. Esta subserie no|
radicados anulados. forma parte de la memoria institucional, dado que no genera
informacién original ni Unica.
i L Contiene copias de comunicaciones oficiales recibidas,
1.1.1-11.26 Con'secutlvo's .de comunicaciones 2 8 X organizadas consecutivamente segin nimero de radicacion.
oficiales recibidas En CEDELCA S.A. ES.P., su funcién es Unicamente de respaldo
y control, ya que los documentos originales se gestionan en las
O Copia de comunicacion series o subseries correspondientes. El tiempo de retencion es
. Papel i s .
oficial de 10 anos, contados desde la suscripcion del acta de cierre
. anual del consecutivo. No desarrollan valores secundarios. El
O Acta cierre anual de - - N
. Papel Archivo central es responsable de su disposicion final es
corTsecutlvo. eliminacién, mediante picado, segin  procedimiento
O Listado de nimeros Papel institucional y normatividad vigente.
radicados anulados.
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1.1.1-24 |[INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Agrupaciéon documental que contiene la informacion
11.1-24.14 Bancos terminolégicos de series 9 8 X X referente a los términos, definiciones y conceptos utilizados
o " |y subseries documentales por CEDELCA S.A. ESP. en el desarrollo de sus funciones
técnicas, administrativas y propias del sector energético. Este
M Banco Terminolégico de Papel instrumento  archivistico  permite  unificar  criterios

series y subseries documentales.

terminolégicos, asegurar la coherencia en la produccion
documental y garantizar la correcta aplicacion de los
instrumentos  archivisticos institucionales. El tiempo de
retencién se cuenta a partir de la fecha de la Oltima
actudlizacion del banco terminoldégico, conservandose
durante 2 anos en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo
central, tiempo suficiente para atender auditorias internas,
revisiones técnicas y procesos de ajuste o evaluacion
archivistica. Se asigna valor primario administrativo y técnico,
por su utiidad en la normalizacién del lenguaje institucional y
en la aplicaciéon de los procesos archivisticos. Posee ademds
valor secundario histérico e informativo, al reflejar la evolucion
conceptual y técnica de la gestion documental en CEDELCA
S.A. ES.P. Se establece una disposicion final de conservacion
total, dado que este instrumento constituye un referente;
fundamental para la gestion documental y la estandarizaciéon
terminolégica de la entidad. Se conservard en su soporte
original, garantizando su autenticidad e integridad. Se
realizard reproduccion técnica mediante digitalizacion, en el
marco del Programa de Reprografia y del Plan de
Preservacion Digital, con el fin de asegurar su preservacion,
acceso y consulta a largo plazo.
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICIO SRR
stias SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL P Dséﬁf,ﬂfu PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES e Electénico | Archivode| Archivo c s PAPEL (M/D)
g (extensién) | Gestisn | Central
L0444 Cuadros de clasificacion 2 8 X X Agrupocién documental que gonﬁenei el ins@mento crchivisﬁ?o
- “*“1documental - CCD mediante el cual se organiza y jerorqglzc la produ;cxon
— — documental de CEDELCA S.A. ES.P. reflejando las funciones
0 Cuadro de clasificacion Papel administrativas, técnicas y misionales de la entidad como empresa

documental.

del sector energético. Este cuadro constituye la base estructurall
del sistema de archivos institucional, al definir la correspondencia
enfre las funciones y las series documentales derivadas de su
gestién. El tiempo de retenciéon se cuenta a partir de la Ultimal
actudlizacién del instrumento, garantizando su disponibilidad paral
consultas técnicas, auditorias, procesos de revision o ajuste de los
insfrumentos archivisticos. Se conservard durante 2 anos en el
archivo de gestion y 8 anos en el archivo cenfral. Se asigna valor
primario  administrativo y técnico, por su funcién como guia
esencial en la organizacién, clasificacion y control de los
documentos institucionales, y valor secundario histérico e
informativo, por su relevancia en el estudio de la evolucidon de las|
funciones insfitucionales y del desarrollo archivistico en el sector
energético. Se establece una disposicion final de conservaciéon
total (CT), debido a su importancia para la memoria institucional y|
como fuente de referencia permanente en procesos de
actudlizacién documental. Una vez cumplido el fiempo de
retenciéon en el archivo de gestion, serd transferido al Archivo
Central para su custodia definifiva en su soporte original,
garantizando su preservacion, autenticidad y acceso. Se realizard
reproduccién técnica por medio de digitalizacion, en el marco del
Programa de Reprografia y el Plan de Preservacién Digital, para
garanfizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994
(Servicios PUblicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
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SOPORTE O CtNE G DISPOSICIO S
~&Hice SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NFINAL o} oo o ns:::f/gfn PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vaper | Bectirico [Archivode] archivo | ] ¢ PAPEL (M/D)
o (extensién) | Gestién Central
. Agrupaciéon documental que contiene el instrumento archivistico!
1.1.1-24.6 Inver':tanos documentales de 2 3 X X de confrol y recuperacién que describe de manera exacta yj|
Archivo Central detallada las series, subseries y expedientes custodiados en el
O Inventario documental Papel Archivo Central de CEDELCA S.A. ES.P. Este insfrumento permite

garantizar la frazabiidad de los documentos, facilitar su
localizacién y servir de soporte en los procesos de organizacion,
transferencia, consulta y disposicién final. Tiene valor primario
administrativo y técnico, al constituir una herramienta esencial de
control archivistico que respalda la gestion, el seguimiento y la
recuperacion de la informacién custodiada; y valor secundario
histérico e informativo, al aportar elementos para la reconstruccion
de la historia documental de CEDELCA S.A. E.S.P. y la evolucién de
la administracion de archivos en el sector energético. El tiempo de
retencién se cuenta a partir de la Ultima actualizacion del
instrumento, siendo suficiente para atender requerimientos
técnicos, administrativos, auditorias internas y externas o solicitudes
de organismos de conirol. Se conservard 2 anos en el archivo de
gestion y 3 anos en el Archivo Central. Su disposicion final es de
conservacion total (CT), dado su cardcter permanente como
instrumento esencial para el seguimiento y preservacion del
patrimonio documental de la enfidad. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion, serd fransferido al
Archivo Central para su custodia definitiva en su soporte original,
garantizando su autenticidad, preservacion y acceso. Ley 142 de|
1994. Se realizard reproduccién técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan
de Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservacion vyl
consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Codigo
de Comercio.
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1-94.78 Planes institucionales de 5 8 X X Instrumento archivistico que evidencia la articulacién de la
1.1.1-24. archivos — PINAR. planeacién de la funcién archivistica de CEDELCA S.A. ES.P.,
D Plan institucional de archivos alineado con los planes y proyectos estratégicos de la
Papel empresa. Este plan tiene valor primario como herramienta de

— PINAR.

gestion documental y valor secundario para la investigacion y
andlisis archivistico, dado su aporte a la conservacién de la
historia institucional. Los tiempos de retencién empiezan a
contar desde la actudlizacién del plan, conservdndose
durante 2 anos en el archivo de gestién y 8 anos en el archivo
central. plazo suficiente para dar respuesta a las auditorias,
control institucional y para su consulta por entes de control y la
ciudadania. Se conserva totalmente en su formato original
como parte de la memoria institucional de la empresa, siendo
un documento esencial para el estudio de la administracion
de la produccion documental. Una vez cumplido su tiempo
en el archivo de gestion, son transferidas al Archivo Central
para su custodia definitiva en su soporte original. Ley 142 de|
1994. Directiva Gerencial No. 016 de 2025. Se redlizard
reproduccion técnica por medio de digitalizaciéon, en el
marco del Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion
Digital, para garantizar su acceso, preservaciéon y consulta.
Ley 142 de 1994 (Servicios Publicos Domiciliarios), Cédigo de
Comercio.
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STORED RETENCION plrosiglo RODUCCION
REP
copico | SERIES. SUBSERIES Y TIPOS | FoRMATO NANAL[SSRCR" | seneor R EhIENTE
DOCUMENTALES : Electrénico | Archivode| Archivo cls PAPEL (M/D)
oPel | (extension) | Gestién | Central
Programas de gestién Instrumento archivistico que define los componentes de la|
111248 ental - PGD 2 8 X X gestién documental en CEDELCA S.A. ESP., incluyendo desde
— la planeacién, produccién, gestion, tradmite, organizacion,
O Programa de gestion Papel transferencias hasta la disposicién final de los documentos.

documental - PGD

Este programa es esencial para asegurar la trazabilidad y
optimizacién de los procesos de gestion documental dentro|
de la empresa, con valor primario en la operaciéon diaria |
valor secundario como fuente de informacién para la
investigacién archivistica y la memoria institucional. El tiempo|
de retenciéon aplica desde la actualizacién del instrumento y
es adecuado para garantizar el acceso a la informacién
durante auditorias, consultas por entes de control y la
ciudadania. conservandose durante 2 afos en el archivo de
gestién y 8 anos en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, los documentos
serdn transferidos al Archivo Central para su conservacion
permanente en su soporte original, contribuyendo a la
memoria institucional de CEDELCA S.A. ES.P. Ley 142 de 1994.
Se realizard reproduccién técnica por medio de digitalizacion,
en el marco del Programa de Reprografia y el Plan de
Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservacion
y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios),
Cédigo de Comercio.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FORMATO. RerEncION | PSSO | monceron
cODIGO . FORMATO N FINAL TECNICA DEL | SERIEDE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES tlecténico | Archivode | Archivo papeL(w/D) | DPHH/DIH
\ il (extension) Gestién Cenfral cls E
Listado de series y subseries documentales en el cual se
1.1.1-24.90{Tablas de control de acceso 2 8 X X identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Desarrollan valor primario administrativo y legal, ya que
) Tabla de control de acceso Papel regulan el acceso a la informacién institucional. Poseen valor
secundario informativo e histérico, pues permiten analizar la
evoluciéon del tratamiento documental, los criterios de
confidencialidad y el marco de acceso ciudadano a la
documentacién, como parte de la memoria institucional de la
empresa. El tiempo de retencién inicia a partir de syl
actualizacién, conservdandose durante 2 aios en el archivo de
gestion y 8 anos en el archivo central, garantizando su
vigencia para los procesos internos y de control externo, y es
suficiente para atender requerimientos de organismos de
control, ciudadanos o auditorias sobre el acceso. Se
conservan totalmente en su formato original puesto que
contribuye al fortalecimiento de la memoria institucional, OlJ
acceso a la informacién pulblica para garantizar la
transparencia y responsabilidad en el manejo de documentos
sensibles relacionados con la gestion energética del Cauca.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, los documentos serdn transferidos al Archivo Central
para su conservaciéon permanente en su soporte original,
contribuyendo a la memoria institucional de CEDELCA S.A.
ES.P. Ley 142 de 1994. Se redlizard reproduccién técnica por
medio de digitalizacion, en el marco del Programa de
Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar
suU acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios
PUblicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FormaATO SEIENCION. 01 NriNAL  [ReRoovceion] i
coDIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES S aa) e paPEL(W/D) | POHH/OMH
Fopel | textension) | Gestion | centrat | © | S
Tablas de retencién documental Listado de series y subseries con sus c.orrespondi.enfes fipos
1.1.1-24.91 TRD 2 8 X X documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
0 Tabla de retencién documentos. Desarrolla valor primario administrativo y legal,
Papel o o it
documental. al respaldar técnicamente la gestion documental institucionall
0 Actd Comité de Archivo Papel y servir comq ’bose porg auditorias, procesos.juriqicos y c.omro|
) e fiscal. También adquiere valor secundario informativo e
0 Comunicacion oficial - Papel histérico, ya que permite andlizar retrospectivamente la
solicitud de convalidacion. organizacién documental, evolucién funcional y prioridades;
O Informe Técnico de archivisticas de CEDELCA S.A. ES.P., formando parte
Evaluacion Papel fundamental de su memoria institucional. El tiempo de
retencion inicia a partir de la fecha de su actualizaciéon,
0 Acta de mesa de trabajo Papel conservandose durante 2 afos en el archivo de gestion y 8|
O Acta Comité Evaliador de anos en el archivo central. y es suficiente porc. res.ponder a
Papel consultas por parte de entes de contfrol, usuarios infernos y
Documentos externos, asi como a reclamaciones o procesos de
[ Certificado convalidacion de Prasol verificacién relacionados con la administracion y disposicion,
TRD. P final de los documentos. Una vez cumplido el tiempo de
0 Registro de publicacion. Papel retencion en el Archivo de Gestion, los documentos serdn
transferidos al Archivo Central para su conservacion
O Certificado de inscripcion en permanente en su soporte original, contribuyendo a la
el Registro Unico de Series Papel memoria institucional de CEDELCA S.A. ES.P. Ley 142 de 1994.
Documentales. Directiva Gerencial No. 011 de 2022. Se realizard reproduccion
técnica por medio de digitalizacién, en el marco del
Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital,
para garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142
de 1994 (Servicios Publicos Domiciliarios), Cédigo de
Comercio.
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICIO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO N FINAL |REFRODUCCION] cop i
coDpIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de| Archivo PAPEL (M/D) Selal
fopel (extension) | Gestién Central cl|s E

Tablas de valoracién Agrupacién documental en la que .se conservan .Ios
1.1.1-24.92] e insrhad 1D 2 8 X X documentos mediante los cuales se registra la elaboracion,
actuadlizaciéon y tradmite de convalidacion de las Tablas de
O Tabla de valoracion Papel Valoracién Documental de la entfidad. Desarrolla valor
documental. primario legal, administrativo y técnico, al respaldar los
O Diagnostico documental. Papel procesos institucionales de valoraciéon documental. Adquiere
. valor secundario informativo e histérico, ya que evidencia las
[ Historia Institucional Papel decisiones institucionales sobre la gestion del ciclo vital de los
M Acta Comité de Archivo Papel documentos, permitiendo el estudio del patrimonio
0 Conuhicacisn oficial— documental de CEDELCA S.A. ES.P., su evolucidon organico-
Rk L Papel funcional y la consolidacion de su memoria institucional. El
proceso convalidacion tiempo de retencion comienza a partir de la finalizacién de la
0 Informe Técnico de Poise implementacion de las TVD, suficiente para verificar criterios
Evaluacién P de eliminacién, conservaciéon o seleccion aplicados a las
D) Acta de mesa de trabajo Papel ogrupcc‘iones documentales durante SL{ implemen.tf:lcién‘
. conservandose durante 2 anos en el archivo de gestién y 8
O Acta Comité Evaluador de Papel afos en el archivo centfral Una vez cumplen el tiempo de
Documentos retencién, se trasladan al Archivo Central en donde se
[ Certificado convalidacion de conservan totalmente puesto que son instrumentos
VD Papel apropiados para estudiar la administracion de la produccién
0 Certificado de inscripcidn en documental de la enﬁch, el acceso a la informacion por|
. . . parte de la ciudadania y la organizacion de los fondos|
el Registro Unico de Series Papel acumulados. Ley 142 de 1994. Se redlizard reproduccion
Documentales. técnica por medio de digitalizacién, en el marco del
Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital,
para garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142
de 1994 (Servicios Publicos Domiciliarios), Coédigo de

Comercio.
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1.1.1. UNIDAD DE APOYO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

SOPORTE O e DISPOSICIO e
N
cobico | SERIES. SUBSERIES Y TIPOS | FormaTo NFANAL | o | smeoe SHSEEE o
DOCUMENTALES papel | Electénico |Archivode| Archivo cls PAPEL (M/D)
2 (extensién) | Gestién | Cenfral
1.1.1-25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control de Documentos que se registra la recepcién de los documentos
1.1.1-25.61 comunicaeiones oflcicies 2 3 por parte de los funcionarios competentes, asi como el
B Inshumento de confrol de Papel seguimiento a los tfiempos de respuesta de las

comunicaciones oficiales.

comunicaciones recibidas. Desarrollan  valor  primario|
administrativo, ya que apoyan el seguimiento interno de los|
procesos de correspondencia. No poseen valor secundario,
dado que la informacién relevante se consolida en los|
expedientes cormrespondientes a cada serie o subserie|
documental misional o de gestion. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del ciere de la vigencia
administrativa y son suficientes para demostrar el seguimiento
a las comunicaciones y los tiempos de respuesta. Se eliminan
debido a que la informaciéon contenida ya se encuentra
registrada en los respectivos expedientes documentales. Por
tanto, estos instrumentos son de apoyo temporal. La
eliminacion se realiza mediante el método de picado,
conforme a los lineamientos del procedimiento de eliminacion,
documental de CEDELCA S.A. ES.P. Ley 142 de 1994.
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OFICINA PRODUCTORA:

1.1.1. UNIDAD DE APOYO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

SORIMEO RETENCION OREQSIGIO REPRODUCCION
copico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FoRMATO NANAL | o o semeoe e
DOCUMENTALES vapet | Hectrico | Archivode| archivo | T PAPEL (M/D)
P (extensién) |  Gestién Central
1.1.1-31 |PLANES
Planes de Conservacidon Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano vy
1.1.1-31.71 Bocumetial 2 8 X X largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
— procesos y procedimientos, tendientes a mantener las|
[ Plan de conservacion Papel caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo

documental.

que se conservan con sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad
a través del tiempo. Poseen valor primario administrativo, ya que|
son esenciales para implementar y controlar los lineamientos de
conservacion documental en la empresa, alineados con los
procesos misionales y de gestion. Tienen valor secundariol
institucional e histérico, por su ufilidad en el andlisis de la evolucion
de la politica archivistica, la aplicacién de estrategias de|
conservaciéon y su incidencia en la gestion de la memoria
institucional del sector elécfrico en el Cauca. Los tiempos de|
retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este plan,
plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
confrol y la ciudadania. conservéndose durante 2 anos en el
archivo de gestion y 8 aios en el archivo central Una vez cumplen
el tiempo de retencién, se trasladan al Archivo Central, en su
formato original, en donde se conservan totalmente como fuente
de estudio para la administracién de la producciéon documental
de la empresa, dados los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica. Ley 142 de 1994. Directiva Gerencial
No. 016 de 2025.Se redlizard reproduccién técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan
de Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservacion yj
consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Cédigo
de Comercio.
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SOPORTE O RETENCION | DISPOSICIO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FORMATO NFINAL |REFRODUCCION| oo
céDIGO : TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapet | Sectinico |Archivode| achivo | < [ ¢ [ g | PAPELOWD)
o (extensién) | Gestion Central
Planes de preservacién digital a Documento que establece las acciones a corto, mediano y
1.1.1-31.73 largo plazo 2 8 X X largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
D Plan de preservacion digital @ estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar
Papel la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos

largo plazo.

de archivo. Desarrolla Valor primario administrativo y técnico|
ya que permite la implementacion de politicas de|
preservacion digital alineadas con la misién de la empresa en
el sector energético, asegurando el acceso continuo a la
informacién institucional. Posee valor secundario institucionall
y cultural pues sive como evidencia del desarrollo de
capacidades tecnolégicas en gestion documental en el
sector energético, aportando a la memoria institucional y la
evolucion histérica de sus practicas archivisticas. Los tiempos
de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de
este plan. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por
los entes de control y la ciudadania. conservéandose durante 2
anos en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central
Una vez cumplen el tiempo de retencion, se trasladan al
Archivo Central, en su formato original, en donde se
conservan totalmente, porque son instrumentos apropiados
para estudiar la administraciéon de la producciéon documental
de la empresa y los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica. Ley 142 de 1994. Directiva
Gerencial No. 016 de 2025. Se realizard reproduccion técnica
por medio de digitalizaciéon, en el marco del Programa de
Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar
su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios
PUblicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
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OFICINA PRODUCTORA:

1.1.1. UNIDAD DE APOYO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

SOPORTE O ok DISPOSICIO S
REPR
AR SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NEFINAL | e :;::f/gfu PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES rapet | Bectinico [archivode[ archivo [ T ¢ PAPEL (M/D)
i (extensién) | Gestion Central
Planes de transferencias Documentos que registran los  procesos  técnicos,
1.1.1-31.79 documentales 2 8 X X administrativos y legales relacionadas con las transferencias
f " primarias y secundarias de la documentaciéon, segin los
B Plan de transferencias Papel tiempos de retencién y disposiciones finales establecidos en|

documentales

tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental. Adquieren valor primario administrativo y legal
pues aseguran el traslado de los documentos durante su ciclo
vital, garantizando la trazabilidad de los documentos para el
control interno, auditorias y gestion publica. Posee valor]
secundario institucional e histérico al aportar evidencia sobre
la evolucién de la gestion documental y los procesos de
organizaciéon haciendo parte de la memoria institucional del
sector energético. Los tiempos de retencion empiezan a
contar desde la actualizacién de este plan, plazo suficiente
para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania. conservandose durante 2 anos en el archivo de
gestién y 8 anos en el archivo central Una vez cumplen el
tiempo de retencion, se trasladan al Archivo Central, en su
formato original, en donde se conservan totalmente, porque
son instrumentos apropiados para estudiar la administracion
de la produccién documental de la empresa y por los aportes
informativos de la investigacion documental y archivistica. Ley
142 de 1994. Directiva Gerencial No. 016 de 2025. Se redlizar&
reproduccién técnica por medio de digitalizacion, en el
marco del Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion
Digital, para garantizar su acceso, preservacién y consulta.
Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Codigo de
Comercio.
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